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ACIKLAMALAR

MODULUN KODU

8110RKO036

ALAN

Konaklama ve Seyahat Hizmetleri

DAL/MESLEK

Kat Elemanhg

MODULUN ADI

Malzeme Maliyet Takibi

MODULUN TANIMI

Malzeme maliyet takibi hizmetlerinin yiiriitilmesine ait
konularin iglendigi bir 6grenme materyalidir

SURE

40/24

ONKOSUL

Kuru temizleme modiiliinii almig olmak

YETERLIK

Malzeme maliyet takibi yapmak.

MODULUN AMACI

Genel Amag
Uygun ortam saglandiginda, kat hizmetlerinde teknige

uygun olarak malzeme maliyet takibini yapabileceksiniz.

Amaclar

»  Kat hizmetlerinde teknigine gore dogru ve eksiksiz
olarak malzeme sayimi yapabileceksiniz.

»  Kat hizmetlerinde tesis kurallarina uygun olarak
tasarruf tedbirlerini dogru uygulayabileceksiniz.

»  Kat hizmetlerinde tesis kurallarina uygun olarak dig
destekli hizmetleri yiiriitebileceksiniz.

EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

Ortam: Sinif, at6lye, laboratuar, isletme, kiitiiphane, Internet
ortami, ev, vb, yerler 6grencinin kendi kendine veya grupla
calisabilecegi tiim ortamlar

Donanmim: Sinif: televizyon, VCD, DVD, tepegoz,
projeksiyon, bilgisayar ve donanimlari, sinif kiitiiphanesi,
dijital kayit cihaz1 6gretim materyalleri, tranche takimlar1 vb.
Atolye: Sektorlerdeki, konaklama tesisleri, birinci simf
restoranlar, yiyecek igecek hizmetleri alanlar1 ve
mesleklerinin gerektirdigi, atolye donanim saglanmalidir,
(Okul veya okul disinda bulunan atolyeler ve isletmelerden
yararlanilir).

OLCME VE
DEGERLENDIRME

Modiiliin igerisinde yer alan her faaliyetten sonra
verilen &lgme araglar ile kazandigimz bilgi ve becerileri
6lgerek kendi kendinizi degerlendireceksiniz.

Ogretmen modiil sonunda size 6lgme araci uygulayarak
modiil uygulamalar1 ile kazandigimiz bilgi ve becerileri
Olcerek degerlendirecektir




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Turizm sektorii igerisinde konaklama hizmetleri, gelir getiren en 6nemli parcay1
olusturmaktadir. Bu sebeple, malzeme maliyet takibi bolimiinde egitim almis ve konaklama
hizmetleri alaninda ¢alisabilecek personele ihtiyag vardir.

Turizm sektoriinde konaklama hizmetleri egitimini almis personelin, standart bilgi ve
becerinin yani sira, malzeme maliyet takibi hakkinda bilgi sahibi olmasi gerekmektedir.

Konaklama hizmetleri alaninda malzeme maliyet takibi, dis destek hizmetlerinin bir
tesis icin ne kadar dnemli oldugunu c¢evre incelemelerinde goreceksiniz. Bu yonde bilginin
yetersizligi beraberinde, konuk memnuniyetsizligini getirebilecektir.

Bu modiil sonunda, dis destek hizmetlerini kontrol edebilecek ve malzeme maliyet
takibi yapabileceksiniz






OGRENME FAALIYETi-1

( AMAC )

Ogrenme faaliyetinde kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, gerekli ortam,
saglandiginda kat hizmetlerinde teknigine gore dogru ve eksiksiz olarak malzeme sayimi
yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Cevre otellere giderek malzeme sayiminin nasil yapildigini inceleyiniz.

Malzeme sayimi yapan boliim personelinden, bilgi ve kullanilan formlari aliniz.

Bireysel veya Kkendi aranmizda aragtirma gruplari olusturarak Ogretmeninizin
yonlendirecegi arastirma ortamlarina ve kaynaklarina inceleme, gozlem ve arastirma ziyareti
yapiniz.

Ziyaretleriniz sirasinda aragtirmanizi destekleyecek, fotograflar, brosiirler, basili
evraklar toplayarak, igletme yetkilileri ile roportaj yapiniz.

Arastirmalarinizi arkadaslariizla paylaginiz.

1. MALZEME SAYIMI

1.1. Malzeme Sayim Tanim ve Onemi

Her tiirli malzemenin miktar ve adedinin belirlenmesi i¢in yapilan isleme malzeme
sayimi denir.

Malzeme sayimi belli araliklarla (ayda bir, ii¢ ayda bir, sezon basi ve sonu vb.) yapilir.
Bu siire isletmenin politikasina uygun olarak Kat hizmetleri yoneticisi tarafindan belirlenir.

Kat hizmetleri yoneticisi oda gorevlilerine kullandiklar1 arag gere¢ ve demirbaglari
zimmetler. Zimmet edilen ara¢ gere¢ ve demirbaslarin bakim onarim ve muhafazasi zimmet
edilen kisiye aittir.

Kat hizmetlerinin ¢aligmalar1 ve yapilan is geregi bazi malzemeler (¢arsaf, yastik
kilifi, havlular vb.) zimmet edilse bile kontrolii ¢ok zordur. Bu nedenle ozellikle bu
malzemelerin diizenli olarak sayilmasi gerekmektedir.

Fazla ve eksik (konuklar tarafindan gétiiriilmiis), saklanmis veya yirtilmis (¢alisanlarin
yer bezi, paspas vb. yapmak icin yirttiklar1 da dahil) malzemeler bu sayimlarda ortaya
¢ikmaktadir. Ayrica tiim malzemeler gdzden gegirilerek, servis disina ¢ikmasi gereken yirtik,
sokiik, lekeli, vb. malzemeler de bu sayimlarda tespit edilmektedir.



Kat Hizmetleri yoneticisi tarafindan biitce yapilirken sayim sonuglarinin veri olarak
kullanilmasi; ayrica malzemenin kullanim siiresi, yipranma ve kayip oranlarinin tespit
edilebilmesi i¢in de malzeme sayiminin dogru ve tam yapilmasi 6nem tasir.

1.2. Malzeme Sayiminin Nedenleri

Standartlarin olusturulmasi

Gelir ve giderlerin analizini yapmak
Fiyatlandirmaya yardimci olmak

Hata ve hile kaynakl1 fire ve zararlar1 6nlemek
Yonetimin karar almasina yardime1 olmak

VVVYYVY

1.3. Malzeme Sayim Gruplari ve Sayim Periyotlar

Kat hizmetleri departmaninda sayima esas olan malzemeler doniisimli ve
doniisiimsiiz malzemeler olmak {izere iki gruba ayrilir. Bazi malzemeler, sinirli 6mre sahip
olmalar1, kullanildiktan sonra temizlenip bakimi yapilarak tekrar kullanima alinabilmeleri ve
dogrudan dogruya kat hizmetleri boliimiiniin sorumlulugunda olmalar1 nedeniyle, ayri bir
gruba girer. Bunlara doniisiimlii malzemeler denir. Konaklama isletmelerinde konuklar ya da
calisanlar tarafindan cesitli amaglarla tiiketilen ve bu nedenle de siirekli yenilenmeleri
gereken malzemelerse doniisiimsiiz malzemeler olarak siniflandirilir.

1.3.1. Keten- Linen Grubu(Carsaf, Yastik Kihifi, Havlu, Yatak Ortiisii, Pike vb
.) Kat Hizmetlerinde Kullanilan Camasirlar

Malzeme sayimi periyodik olarak yilda en az dort kere yapilmalidir. Tarih otelin en
uygun oldugu sezon sonu ve bast olmadir. Sezon i¢indeki sayimlarda, otelin doluluk oraninin
az oldugu giinler segilmelidir. Sayim esnasinda kullanimdaki ve tiim depolardaki; yeni stok
mallar, konuk odalari, kat arabalari, kat depolari, kirli ¢gamasir kazanlari, gamagirhanedeki
kirliler, tekerlekli bez esya dagitim arabalari, ilave yataklar, bebek yataklari, kanepe
yataklardaki tiim bez esyalar sayilarak sonuglar, kayda gecirilmelidir.

Diizenli olarak belirlenen aralikla yapilan bu sayimlar sonucunda, gerceklesen
harcamalarla, biitce degerlerinin karsilagtirilmasi, boliim maliyet kontrolii, ihtiyag
miktarlarinin belirlenmesi, israf onleme, personel i¢in gerekli olan egitimi belirleme gibi
faydalar saglanir.

DAMLAYA
DAMLAYA

GOL OLUR.

ﬂ E_/




Tarih

Sayimi Yapan

Linen turleri

Oda
no

Oda | Oda
No No

Kat arabasi

Kat deposu

Kat toplamu1

Tek kisilik ¢arsaf

Cift kisilik ¢arsaf

Yastik kilif

Banyo havlulari

Yatak alezleri

Pike ve vyatak
kapaklar1

Yatak Ortiileri

Yatak baza
kaliflar:

Y1z havlulari

Ayak havlulari

Plaj havlular

Bornozlar

Tablo 1: Odalara ait bez esyalar sayim formu

Uriin tiirleri

Odalar
toplami1

Kat
depolar
1
toplam1

Kat
arabalar1
toplami1

Linen
odasi

Camasir
hane

Ana
depo

Sayim
Toplami

Tek kisilik ¢arsaf

Cift kisilik ¢arsaf

Yastik kilift

Banyo havlusu

Yatak alezleri

Pike ve yatak
kapaklari

Yatak Orttileri

Yatak baza
kiliflart

Yz havlulari

Ayak havlular

Plaj havlular

Bornozlar

Tablo 2: Odalara ait bez egyalar sayim sonug¢ dokiim formu




Sayim kontrollerini yaparak, ana dokiim sonuglarina gore; bir dnceki sayim sonuglari,
saymmin yapildigi yer, tarih iki sayim arasinda satin aliman miktar, iskarta sayisi, linen par
miktarlariyla verilecek siparis miktar1 elde edilir.

Kat hizmetleri yoneticisi, boliimii i¢inde durum tespiti yaptiktan sonra, muhasebe
boliimiiyle bu verilerle mali degerler ve maliyet analizleri yaparak boliimiiniin
caligsmalarindaki etkinlik ve verimliligi 6l¢gme sansina sahip olur.

1.3.2. Biiyiik Demirbas Esyalar (Elektrik Siipiirgesi, Cila Makineleri, Hal
Yikama Makineleri, Yataklar, Mobilyalar vb.)

Bu malzemelerden makine ve ekipmanlar, kullanim yerlerine gére depolanir veya bir
yerde toplanir. Bilgi kartlariyla birlikte, yilda iki kere kontrol ve sayimi yapilir. Tiim yedek
parcalar da sayima dahil edilmelidir.

Yatak, mobilya, televizyon vb malzemeler periyodik olarak yilda en az dort kere
sayilmalidir.

1.3.3. Uniformalar

12 ay boyunca hizmet veren tesislerde yil i¢inde en az iki kez, sezonluk tesislerde ise
mutlaka agilis ve kapanis esnasinda iiniforma sayimi yapmak gerekir. Sayima kullanimdaki
tiim tiniformalar ve depo stoklar1 dahil edilmelidir.

Saymm sonuglaria gore, yapilan kontrollere ragmen halen kacak veya eksik varsa
belirlenip, 6nlem alinmalidir. Genellikle 6nliik, sapka, esarp, fular gibi aksesuarlarin kayip
orani ¢ok daha yiiksek olur.

Kat hizmetleri yoneticisi sayimlara nezaret eder. Sayim sonuglarinin saglikli
¢ikabilmesi igin iiniforma zimmetleme, dagitim ve hasar tespitlerinin sisteme uygun sekilde
yapilmasi esastir. Sayim yapilirken boliimlere gore kullanimda olan markalanmig
tiniformalar personele zimmetlenen bilgilere gore kontrol edilir. Genellikle bir takim, daima
personel lizerindedir, bir takim da genelde camagirhanededir.

Tiim boliimlere ait iiniformalar sirasiyla sayildiktan sonra, Kat Hizmetleri Y Oneticisi
tarafindan, bu donem sayim sonuglar1 bir 6nceki sayim sonuglari ile karsilagtirilir. Varsa
eksikler tespit edilir. Uniforma bilgi kartlarma sonuglar islenir ve siparis verilmesi gereken
miktar varsa, tespit edilerek gerekli iglemler yapilir. Sezonluk calisan tesislerde, yapilan
kapanis envanteriyle ile bir sonraki sezonun ihtiyaglar1 saptanir. Personel adina diizenlenmis
uiniforma kontrol kartlar1 gelecek sezona kadar tutulur. Sezon basinda devam eden personelin
kartlar1, dagitim yapilirken, mutlaka yenilenir. Ama miimkiinse ayn1 kart numarasi verilir.



YIPRANMIS MALZEME(DISCARD) TESPIT BILGILERI

Tarih | Miktar | Yipranma Sebebi Aciklama(Discard iiriiniin ne yapildig)

Tablo 3: Uniforma bilgi karti- 6n yiizii

Uniforma bilgi karti

UNIFORM | RENK LOGO/DESEN OZELLIKLER
A TURU MINUMUM TESLIMAT SURESI
SPARIS MIiKTARI
URETICI MINIMUM MAKSIMUM BEDENLER
GEREKEN GEREKEN MIKTAR
MIiKTAR
tarih | S B | Spar1 | Sparis | Top | Teslim | Tes- | Stoktaki Kulla | Eldeki | Yipran- ihti-
A i s Mik- - alinan lim | yeni mal | -mum top- mis ya¢
T R | verile | tan lam | tarih ah miktar: mik- lam iiniforma | mik-
| i|n be- nan tari mik- tar1
N M | beden del mik tarn
A f tar
L i
M |y
A |a
t
1

Tablo 4: Uniforma bilgi karti arka yiizii

1.3.4. Cam Porselen Grubu Malzemelerin Sayim (Kiil Tablasi, Vazo, Bardak
VS.)

Otel odalarinda konuklarin kullanimina konulan cam ve porselen esyalarin sayimi, her
ayin sonunda periyodik olarak yapilir. Eksilen veya kullanilamayacak durumda olanlar tespit
edilerek kayitlardan diistiliir.



1.3.5. Temizlik Malzemeleri Kiiciik Alet ve EKipmanlar

Temizlik malzemeleri, kiigiik alet ve ekipmanlar; kimyasal temizlik maddeleri,
temizlik bezleri, kimyasal kaplari, kova, silipiirge, firga, mop aparatlart ve temizlik
eldivenleri bu gruba giren malzemelerdendir.

Hausekeeping deposundaki miktarlar, kartoteks sistemiyle devamli kontrol edilmeli,
giris ve ¢ikis hareketleri siirekli kayda gecirilmelidir.

Her ay yapilacak fiziki sayim sonuglarna gore, bir onceki donemden itibaren
kayitlarda goziiken miktarla eldeki mevcut miktar karsilastirilip aradaki fark, tiikketim miktart
olarak belirlenir. Tiiketilen miktar, tiiketilmesi Ongoriilen miktarla biiyik farkliliklar
gosterirse ya da gercek miktar altinda kaldiysa kalite standartlarindan o6diin verildigini,
uistiindeyse israf ve kayip oldugunu belirtecegi igin bu konuda 6nlem alinmasini kolaylastirir.

Birim Doénembas1 Depo | Donem Arasi Doénem Sonu Tiiketim | Tiiketim
Fiyati Stok Karti Depo Grisi Depo Stok Miktar1 | Fiyati
Miktar: Sayim
Cop torbasi orta boy
Cop torbasi jumbo boy
Cop torbasi beyaz

Cam silecegi 35 cm
Su ¢cekecegi 70 cm
Su ¢cekecegi 50 cm
Kazima bicag
Kazima jileti
Nemli paspas
Yikama fircasi naylon
Siipiirge (sopah9
Siipiirge (sopasiz)
Islak paspas
Uzatma anteni
Eldiven

Kova

Faras

Hah fircasi

Siinger 3 m

Celik tel
Kahverengi ped
Pompa

TOPLAM FiYAT

Tablo 5: Temizlik malzemeleri kii¢iik alet ve ekipmanlar dokiimii



1.3.6. Buklet ve Kirtasiye Malzemelerini Sayimi

Konuk odalarinda kullanilan buklet ve kirtasiye malzemeleri:

Stimen takim (antetli kagit, antetli zarf, ariza karti, anket formu, otel information,
cocuklara yonelik mevcut malzemeler formu, kalem vb)

USTERI ODASI MALZEMELERI AYLIK TUKETIM RAPORU
AY:.........

Cinsi Unite Acihis Siparisler | Kapams Tiiketim
Envanteri Envanteri
Igne seti
Tv kanal kart1
Telefon karti
notebook,

kibrit,

camasir listesi,

Camasgir torbasi

ayakkabi bezi, cilasi,

sabun, sampuan

hijyen poseti,

dus bonesi,

bardak,

minibar listesi,
ORTALAMA KALMA SURESI : AYLIK KONUK SAYISI:

CIiFT KiSILIK DOLULUK ORANI:

Tablo 6: Konuk odas1 malzemeleri aylk tiiketim raporu

WC kagidi, klozet bandi vb. olmak iizere otellere gore farklilik gosterebilir.
Malzemelerin se¢imi yapilirken tesisin biyiikligi, konuk tirii, hizmet seviyesi ve
konuklarin konaklama stiireleri g6z ontinde bulundurulur.

Her ayin on besinde ve otuzunda, konuk malzemelerinin fiziki sayimi yapilir. Kayit
tutulur, ana depo, kat depolar1 ve kat arabalarindaki tiim mevcut malzemeler donem sonunda
ayni giin icinde say1lir.



Katlardaki sayimlar, genellikle kat sefleri denetimindedir. Bazi isletmelerde muhasebe
sorumlular1 da sayima katilir. Konuk malzemeleri, sayim raporu tutulur. Sayim raporunda,
sayim giinii, kat numarasi, sayim sonucu, sayimi yapanin imzast bulunur. Hausekeeping
iletisim gorevlisi tarafindan malzemeler listelenerek kat seflerine dagitilir. Hausekeeping
iletisim gorevlisi biitiin stoklarin hesabini da tutar.

1.3.7. Mini Bar Malzemeleri Sayimi
Otel odalarinda bulunan mini bar malzemeleri, mini bar gorevlisi tarafindan her giin

sayilarak “giinliik kontrol formuna islenir.”

X OTEL MiNIBAR GOREVLISININ
GUNLUK KONTROL FORMU

ICERIGI TUKETIM MIKTARI ACIKLAMA
KAPALI BIRA

KOLA

DIET KOLA

GAZOZ

PORTAKALLI GAZOZ
SU

VISKI 0,5 CL

VOTKA 0,5 CL

CIN 0,5 CL

RAKI 0,5 CL

TARIH: 01.03.2006
ADI -SOYADI :TULIN EREN
iMzA
FORUM:HK-25
Tablo 7: Hauskepeer tarafindan kullanilan minibar giinliik kontrol formu

1.4. Malzeme Sayiminda Uyulmasi Gerekli Kurallar

Sayim yapilacak giin ve saat belirlenir.

Sayim yapilacak alanlar belirlenir

Sayim yapilacak malzemeler tespit edilerek gruplandirilir.

Sayim sonuglarinin kaydedilmesi i¢in gruplandirmalara uygun formlar
olusturulur.

Sayim yapilacagi saatte, gamasirlarin hareketi durdurulur.

Camasirhaneye kirlileri gotiirme, temiz ¢amasir getirme, suta Kirlileri atma vb).
Durdurulmamasi halinde ayni malzemenin oldugundan fazla ¢ikmasina neden
olacaktir.

YV VYVVYV
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Sayim, fiili olarak malzemenin bulundugu alanda yapilir. Sayim yapilan alana
gitmeksizin, o oda tek kisilik, nasil olsa tek kisilik malzeme vardir diye
diistiniilmemelidir. Konuk ekstra battaniye, havlu vb. almis olabilir. Sayim, fiili
olarak yapilmazsa sonu¢ dogru olmayacaktir.

Sayilan miktarlar formdaki ilgili stitunlara yazilir

Tim alanlardaki malzemelerin sayimi bu sekilde bitirilince malzemeler,
cinslerine gore toplanir ve toplam say1 siitununa yazilir

Sayim, yapan kisi adin1 soyadini yazar, imzalar ve kat sefine teslim eder.

Sayim sonuglari  envanter tutanaklarina  kaydedilir.  Ilgili  yerlere
iletilir.(muhasebe- isletme miidirliigii)

Sayim sonucu tespit edilen kullanilamaz, onarilamaz diskart malzemeler i¢in,
kirik kayip tespit formu tutulur. Muhasebe departmanina iletilir.

Diskart olarak ayrilan keten ve havlu takimlari yilsonuna kadar muhafaza edilir.
Diskart olarak ayrilan bez esyalarin kaydinin, giinliik olarak tutulmasi gerekir.
Ayrilan bez esyalar, kat hizmetleri yoneticisi tarafindan kontrol edilip
onaylandiktan sonra, kaydedilir. Ayrica diskart bez esyadan yeni ¢amasir
iiretildiginde de bu bilgi kayda girmelidir. Boylece tesiste bez egyalarin ne
sekilde kullanildig1, nasil degerlendirildigi ve siparis verilecek gerekli miktarlar
saglikl bir sekilde tespit edilebilir.

Tiim sayimlar envantere gecirildikten sonra, bir y1l 6ncesiyle mukayese edilir.
Envanter sayimi yil sonunda yapilir ve tiim malzemeler (stoklarda dahil)
sayilmalidir.

Degerlendirilen sayim sonuglarinin ilgili kisilere iletilmesi saglanir.

A~
f/

(

T
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ODALAR LINEN
SAYIM SONUC VE DURUM RAPORU

1 2 3 4 5 6 7. 8 9 10 HESAPLA
YATA |MALZEME BIR DONE |GLREN |BU BU DONEM |BU STOK
K TIPI | TURU PAR |ONCEKL |M YENL DONEM DONEM ARADAK [ISKART [DONEM [FAZLASU HESAPLAMA
MLK |DONEM |ARASI [MAL ELDEKI SAYIM I FARK|A KAYIP SLPARLS
TARI | SAYIM SIPARI | MLKTA |BULUNMA [SONUCL KO[—ON 5-|[MLKTA |MLKTA |VERLLMES [SEKLI
SONUCL |$ RI Sl ARI ). RI RI L GEREKLL _
ARI MLKTA GEREKLI MLKTAR  |5-KOLON=
RT MIKTAR KOLON(2+4)
.7TKOLON=
KOLON(5-6)
9,KOLON=
KOLON(7-8)
TARIH: TARIH:
KING Alez
Battaniye 7KOLON
280X28 | Carsal .
0
Yatak Ortiisii
Yatak etegi
QUEEN | Alez
Battaniye
240x280 [ Carsaf -
Yatak Ortilsii
Yatak Etegi
FRENCH | Alez
Battaniye
21 0 x| Car§af -
5KOLON=
Yatak Ortiisii
Yatak Etegi
SINGLE | Alez
Battaniye
180x280 | Qarsaf
Yatak Ortiisii
Yatak Etegi 10.KOLON
YASTIK o
50X70 Yastik Koruyucu
50X70 | Yastik Kilifi
90X150 | Banyo Havlusu
50X90 Yiiz Havlusu
30X30 | Sabunlama Havlusu
50X70 Sanyo Paspasi
XL Bornoz

Banyo Perdesi

12




—————{ UYGULAMA FAALIYETI

MAL SAYIMI YAPMAK

ISLEM BASAMAKLARI ONERILER
Konaklama isletmesinde sayim yapilacak
alanlar1; konuk odalari, ofisler, kat
>  Saymm yapilacak alanlar I h Snif d
belirleyiniz arabalari, ¢amagirhane,  tiniforma  odasi
depolar olarak belirleyiniz
Sayim giin ve saatini haftalik, 15 giinde
bir, ayda bir, sezon basi ve sezon sonu,
»  Sayim yapilacak giin ve saati olarak belirleyiniz.
belirleyiniz. Sayim periyodlari1  tesisin  doluluk
oranlarinin  diisiik oldugu doénemlerde
yapiniz.
Sayimi yapilacak malzemeleri;linen grubu,
biiyiik demirbas esyalar, tiniformalar, cam
porselen grubu, temizlik malzemeleri
»  Saymim yapilacak malzemeleri kiicik alet ve ekipmanlar buket ve
tespit ederek gruplandiriniz. kirtasiye malzemeleri ve mini bar
malzemeleri seklinde gruplandiriniz.
Sayim sonuglarinin dogru ¢ikmasi igin
malzeme hareketini durdurunuz.
> . o Sayim yapilacak alanda bulunarak sayim
Sayillan miktarlarin  yazilacagi
formlar1 olusturunuz. yapiniz.
$
»  Saymim yapilacak malzemelerin Formlar1 sayim sonuglarinin yazilabilecegi
hareketini durdurunuz. siitunlardan olusturunuz.
»  Saym fiili olarak yapiniz. Sayim miktarlarim forma dogru yaziniz.
»  Sayillan malzeme miktarlari
Sayim sonuglarinin toplamlarini alimiz.
forma yaziniz.
»  Tum alanlardaki malzemelerin
sayimi  Dbitirilerek  toplamlarini Sayim sonuglarini envantere kaydediniz
almiz.
»  Hazirlanan sonuglari ilgili Sayim sonuglarint muhasebe- isletme
birimlere dagitiniz. miidiirliigiine iletiniz.
»  Diskart malzemeler igin form Diskart malzemeler i¢gin kirik, kayip tespit
hazirlayiniz formu hazirlaymiz
»  Hazirladigimiz formu ilgili
> d?partmana Hletiniz. Hazirladiginiz formu muhasebeye veriniz.
Tiim sayim sonuglarini envantere
gegciriniz

13
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KONTROL LISTESI

Bir arkadasinizla birlikte kendinizi degerlendirerek, eksik veya hatali gordiigiiniiz
konularda 6grenme faaliyetine dénerek konuyu tekrar ediniz.

DEGERLENDIRME KRiTERLERI Evet | Hayir

ISLEM BASAMAKLARI

1 | Sayimu yapilacak malzemeleri gruplandirdiniz mi ?
Sayim formunu temin ettiniz mi?
Sayim yapilacak alana gittiniz mi?
Malzemeleri belirlenen yontemle saydiniz mi?
Sayim sonuglarini kaydettiniz mi?
Formu imzalayarak ilgili kisilere iletilmesini sagladiniz mi?
DUZENLI VE KURALLARA UYGUN CALISMA

7 | Meslegine uygun kiyafet giydiniz mi?

8 | Sayim formunu dogru kullandiniz mi1?

9 | Sayim tekniklerini dogru uyguladiniz m?

10 | Zamani iyi kullandimiz mi1?

OB (WIN
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OLCME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi malzeme sayim nedenlerinden degildir?
A)  Gelir ve giderlerin analizini yapmak
B)  Yonetimin karar almasina yardimc1 olmak
C)  Standartlarin olusturulmasini saglamak
D)  Otelin doluluk oranini artirmak

2. Antalya” daki bir otelde malzeme sayimi igin en uygun donem hangisidir?
A)  Ocak-Subat
B) Temmuz-Agustos
C) Eylil-Ekim
D) Haziran-Temmuz

3. Genellikle tiniformalarin sayimi yilda en az kag defa yapilir?
A)  Her mevsim en az bir defa
B)  Her yilbasinda en az bir defa
C)  Yilda doluluk oranin az oldugu dénemler de en az iki defa
D) Her ay doluluk oranin az oldugu giin de en az bir defa

4, Mini bar malzeme sayim periyotlarmin nasil olmalidir?
A)  Ayda bir defa
B) Haftada bir defa
C)  Yildaen iki defa
D) Her giin en az bir defa

5. Asagidakiler den hangisi malzeme sayiminda uyulmasi gereken kurallardan degildir?
A)  Saymm yapilacak giin ve saat belirlenir.
B)  Sayim yapilacak malzemeler tespit edilerek gruplandirilir.
C) Envanter saymm yil basinda yapilir ve tim malzemeler stoktakilerde dahil
sayilmalidir.
D) Tim sayimlar envantere gegirildikten sonra bir y1l 6ncesiyle mukayese edilir.

Cevaplarimiz cevap anahtari ile karsilastirimiz.
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OGRENME FAALIYETI-2

( AMAC )

Ogrenme faaliyetinde kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, gerekli ortam,
saglandiginda; kat hizmetlerinde tesis kurallarina uygun olarak tasarruf tedbirlerini dogru
uygulayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Cevre tesislere giderek, tasarruf tedbirleri i¢in alinan dnlemleri inceleyiniz.
Bireysel veya kendi aramizda aragtirma gruplari olusturarak Ogretmeninizin
yonlendirecegi aragtirma ortamlarina ve kaynaklarina inceleme, gozlem ve arastirma ziyareti

yapiniz.

Ziyaretleriniz sirasinda arastirmanizi destekleyecek, fotograflar, brosiirler, basili
evraklar toplayarak, isletme yetkilileri ile r&portaj yapiniz.

Arastirmalarinizi arkadaslariizla paylaginiz.

2. TASARRUF TEDBIRLERI

2.1. Tanmm ve Onemi

Tirk Dil Kurumuna gore tasarruf, (Bir seyi) istedigi gibi kullanma yetisi, kullanim; bir
seyi dikkatli kullanma, idareli tiiketme olarak tanimlanmaktadir.

Konaklama igletmelerinde tasarruf ise; maliyet giderlerini azaltmak igin, giinlilk
temizlik ve diger islemler yapilirken, suyun ve enerjinin (aydinlatma ve 1sitma enerjisi) daha
verimli kullanilabilmesiyle ilgili yapilan ¢alismalardir.

2.2. Uygulama Alanlari

Konaklama isletmelerinde verimli(tasarruflu) kullanilmas1 gereken kaynaklarin
uygulama alanlarini asagidaki sekilde siralamak miimkiindiir.

Kat hizmetleri departmanin sorumlu oldugu alanlar

Konuk odalari,

Girisler,

Restoran ve barlar,

Genel ve personel dinlenme alanlari,

16
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Saglik kliipii,

Konuk asansorleri,

Toplanti salonlari,

Konuklara direkt hizmet veren ofisler,
Acik yiizme havuzlari,

Bahgeler,

Yiirlyiis yerleri,

Sahil ve plajlar,

Tenis kortlari,

Tuvaletler vb

VVVVVVVYVYVYY

2.2.1. Enerji Tasarrufu

Tiirkiye, diinya iilkeleri arasinda elektrik enerjisini en pahali kullanan iilkelerden
biridir. Yine iilkemizde elektrik enerjisi sikintis1 olmasina ragmen; enerjinin verimli ve planlt
kullanilmadig da bir gergektir.

Enerji fiyatlarinin yiiksek olmasi, otel konaklama maliyetini, kalitesini ve rekabet
giicinli olumsuz etkilemektedir. Bu nedenle {ilkemiz turizmde, hakkettigi yeri
alamamaktadir

Otellerde aydinlatma, ¢amasir ve bulasik v.b. gibi yerlerde tiiketilen elektrik enerjisi
onemli bir yer tutmaktadir. Yine su 1sitmada ve kis aylarinda 1sinmada kullanilan enerji de
onemli giderlerden biridir. Otellerde bazi1 diizenlemeler yapilarak enerji gideri maliyetini
azaltmak miimkiindiir.

Otellerde enerjiyi verimli kullanarak, atmosferde sera gazi karbon dioksit emisyonunu
azaltarak, iklim degisikligi etkisini minimize etmeye katkida bulunmak miimkiindir.

2.2.1.1. Aydinlatma

Otellerde ikinci biiyiik enerji tiiketim kaynagi aydinlatma enerjisidir. Bu konuda
alinacak tasarruf onlemleri asagidaki gibi siralanabilir:

»  Aydinlatmada kullanilan enerjiyi, en aza indirmek icin giin 1s1gindan

maksimum faydalanilmalidir.

Fazla enerji tiikketen kalitesiz lambalar, aydinlatma amaci ile kullanilmamalidir.

Otoparklarda haraketli (motion) detektorlerle lambalar acilip kapanabilmelidir.

Duvarlarin ve tavanlarin 1$18in  maksimum yansitilmas: ig¢in agik renkli

boyalarla boyanmalidir.(aydinlik parlak ve mat renkler gelen 15181 % 80

yansitirken, koyu ve yogun renkler gelen 1s18in ancak 1s18in ancak % 10 u

yansitirlar.

> Yizme havuzlart ve spor odalarinda yiiksek basmgh desarj lambalar
kullanilmalidir. (Yiiksek basingli desarj lambalar1 florans lambalardan daha az
enerji kullanirlar.)

YV VYV

17



vV Vv Vv VYV VYV V VY

\ A%

Daha sik kontrol tertibatli florans lambalar, elektromanyetik kontrol tertibatli
florans lambalara gore % 25 daha verimlidir. Bu teknoloji ile lambalar istenilen
seviyede kisilabilir.

Koridorlarda, resepsiyonda, merdiven bosluklarinda, asansor giris boliimlerinde
ve tuvaletlerde tungsten flament lambalar yerine kompaks florans lambalar
kullanarak % 75 enerji tasarrufu saglanabilir.

Modern lamba-Luminaire teknolojisi enerjiyi verimli kullanmanin yaninda daha
diisiik bakim maliyeti gerektirir ve lambalarin 6mriinii %50 uzatir.

Optimal fiber aydinlatmalar, tek 1sik kaynakli olarak cok sayida noktanin
aydinlatilmasini saglar, Bu teknik dekoratif aydinlatma i¢in olduk¢a uygundur.
Halojen lambalar, toplanti salonlarinda spotlight, artwork, retail items ve
konusma alanlarinda kullanilabilir. Hem verimli hem de daha uzun 6miirliidiir.
Metal halide lambalar; lobiler, ballroom ve servis alanlari i¢in memnuniyet
verici beyaz 1s1k saglar.

Otel odalarinda aydinlatmada kompact florasans lambalar, kullanilmalidir. Eski
stil aydinlatma lambalar1 kullanimdan kaldirmalidir.

Otel odalarinda kompact floerans lambalar kullaniniz. Yatirim maliyeti pahali
gibi goriinse de hem uzun 6miirlii, hem de az enerji tiiketir.

Depolama odalari c¢alisanlarin tuvalet odalar1 ve sogutucu odalar1 gibi zaman
zaman kullanilan odalarda aydinlatmalar, hareketli sensorlii aletlerle
yapilmalidir.

Gereksiz yanan lambalar1 kapatiniz.

Akilli enerji sistemiyle aydinlatma enerjisi hattt ayri olan otellerde, farkl
mekanlarda kullanilan, farkli lamba tipi ile verimli aydinlatma yapilabilir.
Boylece aydinlatma enerjisine 6denen bedel minimize edilebilir.

Resim 1: Aydinlatma
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2.2.1.2. Klimalar (isitma - sogutma)

Di1s kap1 ve pencere boslugundan, sicak ve soguk havanin oda icine girmesini
onlemek icin sizdirmaz yapiniz. Aksi takdirde havayi 1sitmaya giiciiniiz yetmez.
Perdelerin radyatorlerin lizerini 6rtmemesine dikkat ediniz.

Otelde koridorlar1 1sitmayiniz. Koridorlarinizda radyator varsa liitfen kapali
tutunuz.

Radyatorlerde buhar sizintisi olup olmadigini, devamli kontrol ediniz. Sabit
sizintili buhar musluklart kullanilarak radyatérlerde buhar koruma programi
uygulayiniz. (Otel odalarinda radyator verimliligi % 75 artar)

Otel odalarmin sicakligi tam otomatik klimali kontrol sistemi ile kontrol
edilmelidir. (otel odalari bilgisayara baglanarak otelden miisteri ayrildiginda
1sitma-sogutma klimasi kapatilabilmeli)

Otel odalarn1 kullanilmadig1r zaman, sicaklik otomatik olarak kontrol edilerek
klima kapatilabilmelidir.

Odalar1 termostatli sistemle donatarak, yazin oda sicakligin1 22 derecede ve
kisin 19 derecede tutunuz.

Misafirler otelden ayrildigi andan itibaren, bos otel odalarinin sicakligini yazin
26 derecenin iizerinde kisinda 18 derecenin altinda tutunuz.

Isitma-sogutma sistemini kurmadan o6nce ekonomik olarak degerlendirme
yapiniz.(Gazli veya elektrikli)

Sicak ve nemli havalarda, her 4 haftada bir degistirilen filtreler yikanabilir
ozellikte olmali ve tekrar takilabilmelidir.(Ticari markali A-C filtreler satin
alimiz.)

Y YV VV 'V
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2.2.1.3.Su

Oteller, suyu en fazla tiiketen tesislerdir. Suyu verimli olarak kullanarak hem daha
hijyenik ve temiz ortamlar saglanabilir hem de daha ekonomik isletme yapilabilir. Otellerde
su ve enerji tiikketim yonetim birimi olmalidir. Bu yonetim hangi birimde ne kadar su
tiikketildigini aylik olarak rapor etmelidir. Ayrica hangi saatlerde su tiiketildigi de tespit
edilmelidir. Bu raporlar degerlendirmelidir. Su sayaci aylik olarak okunarak gelecege doniik
planlar yapmalidir. Ilgili birimlerin gériisleri de alinarak suyun verimli kullanimiyla ilgili
alternatif senaryolar tiretilmelidir

Su sisteminde kontrollii bakim, onarim ve yenileme islemi yapilmalidir. Yenileme
islemi yapilirken, suyu verimli kullanan ekipmanlar kullanilmalidir.

Otellerdeki toplam suyun % 45- 50’si otel odalarinda tiiketilmektedir. Otel odasinda

kullanilan suyun % 56’s1 dus veya banyoda, % 25’1 tuvalette, % 9’u lavaboda ve % 10’u
temizlemede kullanilmaktadir.
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Otel Odalarinda;

VV VYV VVYVY

A\

Y VYV

Banyo ve lavaboda su sicakligi 40-50 dereceden fazla olmamalidir.

Fotoselli musluklar tercih edilerek, fazla su tiiketimi 6nlenebilir.

Yipranmig, arizalanmus, bozulmus musluklar hemen degistirilmelidir.
(Damlatan bir muslugun haftada 3750 litre su tiikettigini unutmamak gerekir.)
Eskimis, bozulmus, yipranmis musluklar dakikada 8-10 litre su akitirken diisiik
akiml1 aeratorli musluklar 4-6 litre su tliketir.

Aerotdrlerinizi periyodik olarak temizletiniz. Filtre lizerinde partikiil birikebilir.
Banyodaki muslukta diisiik akimli aerotorlii baslik kullanarak suyu % 25-35
daha verimli kullanabilirsiniz ve o oranda da sicak su kullanimini
azaltabilirsiniz.

Klasik dus basliklar1 dakikada ortalama 15-22 litre su tiiketirken, diisik akiml
aeratorlii dus bagliklar ile su tiiketimini 7-9.5 litreye diisiirmek miimkiindiir.
Boylece 5 —6 dakikalik dus esnasinda 90-120 litre sicak su yerine 45-60 litre
sicak su ile ayni islemi yapmak miimkiindiir. Dolayisiyla hem su verimli
kullanilmis olur hem de 1sitmaya daha az enerji harcanir.

Banyoda kullanilan suyun en az % 40 1sitilir)

Akitan, tuvalet rezervuari ve duslar hemen tamir edilmelidir.

Eskimis, arizali veya bozuk tuvalet rezervuarlarimi diisiikk hacimli modellerle
degistiriniz. Eski model rezervuarlar her bosaltmada 16,5 litre su tiiketirler.
Yeni modellerde ise su tiketimi 5,5-7 litredir. Boylece su tiikketimini %7
azaltmak miimkiindiir.

Tuvalet rezervuarlarina su dolu plastik torba veya sise koyarak rezervuarlarin su
tutma kapasitesini azaltiniz.

Yiizme Havuzlarinda;

>

>
>
>

Sicrayarak suyun dagilmasini 6nlemek i¢in havuzda su seviyesini biraz diisiik
tutunuz.

Geri devir flush filtreler kullanarak su kullanimini azaltiniz

Havuzlarn kullanmadigimiz zaman buharlagsmayi ve 1s1 kaybini1 6nlemek igin
havuzu havuz ortiistiyle ortiiniiz.

Sigrayan suyun havuz disina gitmesini onlemek i¢in havuz g¢evresine kanal
yapiniz.

Otel Dis1 Alanlarda (bahge, yiiriiyiis yollari vb.);

VVV V

Bahgedeki ¢imleri, gece saatlerinde 2 veya 3 gilinde bir sulaymiz. Kesinlikle
giindiizleri sulama yapmayiniz. Sulama tiniform olarak yapilmalidir.

Yiirtiyiis yollarini, park alanlarini ve araba yollarini sulamay1 terk ediniz.
Cimlerinizi, sabah erken saatlerde veya gece sulamak i¢in timer kullaniniz.
Agagclarin, calilarin ve giillerin ¢evresindeki topraktan suyun buharlagmasini
azaltmak i¢in yongalar kullaniniz ve yabani ot ¢gikmasini dnleyiniz.
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Cimleri damlatmali sistemle sulayiniz.

Cim alanlarinda ve bahgelerde su akintis1 olup olmadigini her giin siirekli
izletiniz.

Sularin yeni dikilen bitki koklerine ulagsmasi i¢in agaglarin, ¢alilarin diplerini
capalatiniz.

Tesise ait otomobilleri, otobiisleri ve diger araglar1 daha seyrek yikayimiz.

2.2.2. Malzeme Kullaniminda Uygulanacak Tasarruf Yontemleri

Kat hizmetleri departmaninda gerek temizlik amagl gerekse miisterinin kullanimi igin
odalara konulan malzeme konusunda birtakim verimli kullanim yontemleri gelistirilebilir.

>

>

Otel odalarinda 12-20 gramlik sabunlar yerine sivi sabun kullanilarak sabun
israfi azaltilabilir veya onlenebilir.

Banyo ve tuvalette sivi sabun diizenegi kurularak, eksilen sivi sabun
tamamlanabilir.

Otel odalarina konulan sampuanlar, sag sartlandiricilar(jole) ve el losyonlart igin
kiigiik plastik kaplar yerine tekrar doldurulabilir kaplar kullanilarak hem plastik
sise hem de sampuan, el losyonu ve sartlandirici israfi 6nlenebilir.

Sivi sabun, sampuan, el losyonlart ve sa¢ sartlandiricilarini satin almirken
biiyiik hacimli tekrar kullanilabilir kaplarda satin alinabilirsiniz.

Malzemeler segilirken, yeniden islenip kullanilir hale getirilmis olanlar ve tekrar
islenebilir olanlar segilmelidir.

Cevreye daha az zarar veren ya da hi¢ zarar vermeyen iriinler tercih edilmeli
(boylece iireticilerin ¢evre dostu iirlinleri gelistirme yoniinde ¢alismalar yapmast
da saglanmis olur.)

Temizlik ilaglar1 segilirken konsantre olanlar tercih edilmeli ve biiyiik tekrar
kullanilabilir kaplarda olanlar alinmalidir.

2.2.3. Bedensel Tasarruf

2.2.3.1. Dogru is yapma teknikleri

Enerji, kisiyi dogrudan ilgilendiren iyi veya kotii kullanilmasi halinde, sagligi
dogrudan etkileyen, dnemli bir insan giiciidiir. Enerjinin bonkoérce harcanmamasi gerekir.

Kat hizmetleri personeli, ¢alisma saatlerinde kendilerine verilen islerde enerji kaybina
ugramamak i¢in dogru is yapma tekniklerini eksiksiz uygulamalidir.

>
>
>
>

Oncelikle yapilacak isler planlanmali.

Yapilan ige uygun liniforma giyilmelidir.

Kullanilacak ara¢ ve gereclerin isi yapmada kolaylik saglayici olmalarina dikkat
edilmelidir. (Ulasilmasi zor camlarin teleskopik cam silicilerle silinmesi vb.
Yatak yaparken miimkiin oldugunca ¢arsaf kenarlarmi katlamada uzanmak
yerine viicudu dogru kullanmali.
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> Raflardaki malzemelerin indirilmesinde ve kaldirilmasinda merdiven
kullanilmall.

> Yiiksek yerlerdeki camlar silerken emniyet kemeri takilmali.

> Dezenfektan ve asitli kimyasal maddelerin kullaniminda gozlik ve maske

takarak caligilmali.

2.2.3.2. Zamani dogru kullanma

Otelcilikte zaman ¢ok 6nemlidir. Bir miisterinin
odadan ayrilmasindan kisa bir siire(10-15dakika) sonra
odanin tekrar temizlenip yeni miisteri i¢in hazirlanmasi
istenebilir. Bu durumda birinci derecede zaman onem
kazanir.

Kat hizmetleri ¢alisanlarinin kendilerine verilen
tim odalari, caligma saati iginde temizlemeleri
zorunludur. Zamanm iyi kullanilmasi igin, ise
baslamadan, o isin planmi kafasinda tasarlamalidir.
Ornegin:

> Kirli ¢arsaflar1 toplayip, kat servis arabasina gétiiriirken, odanin ¢6plerini de
alarak ikisini ayn1 anda gotiirebilir, doniisiinde temiz carsaf, havlu vb esyalari
alarak odaya donmelidir. Temiz ¢amasirlar i¢in ayri, kirli olanlar i¢inde ayrica
gidip zaman kaybetmemelidir.

> Odanin tozunu alirken, hem toz almali ve hem de miisterinin egyalarmi toz
aldig1 yere ¢cekerek ¢eki diizen vermelidir.

“Saghkh ve din¢ kalabilmek, zaman ve enerjiyi iyi kullanmakla

mimkiindiir.”
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2.2.4. Camasirhanede Makinelerde Kullanim Tasarruflar:

Camagirhane boliimiinde birbirinden farkli, yikama, sikma, kurutma, iitiileme, bakim
onarim, kuru temizleme, leke ¢ikarma, kolalama gibi cesitli islemler yapilmaktadir. Bu
nedenle, kullanilan ¢ok sayida ara¢ ve makineler bulunmaktadir. Bunlardan énemli olanlari;
yikama, sitkma, kurutma, kuru sistem makineleri ve ¢esitli {itiilerdir.

Bu gruptaki makineler giinlimiiz teknolojik gelismelerine bagh olarak hizla
degismekte ve daha az emek, daha az zamanda daha fazla is iireten sistemlere sahip
olmaktadirlar. Bu gelismis sistemler, camasirhane verimliligi acisindan son derece
onemlidir.

> Camagsirhanede kullanilan camagir makineleri, az su ve enerji kullanan modeller

olmalidur.

Segilen makineler kendi deterjanini, suyunu otomatik alip otomatik olarak

bosaltabilmelidir. Bu sayede ayarli, programli bir yikama iglemi gerceklesir.

Yikleme basina gerekli suyu minimize etmek icin su seviyesi miimkiin

oldugunca azaltilmalidir.

Yikama programlari yikanacak ¢camasirin niteligine gore secilmelidir.

Camasir makineleri ayni cins malzemeler ile yliklenerek c¢alistiriimalidir.

(Sadece carsaf ya da sadece havlu, yastik kilifi vb.)

Camasir makinesi tam dolu iken c¢alistirtlmalidir. (Fazla ve eksik ¢amasirla

yikama yapmayimiz. Eksik halde yikama yaparken de ayni miktar enerji,

deterjan ve su tiiketilir.)

Camagirlar1 40°C’nin {izerindeki sicaklikta yikamaymiz. Camasirdaki kiri

deterjanin ¢ikardigin1 unutmayiniz

Camasir makinelerinde ¢alkalamayi iptal eden programi kullaniniz.

Yikamada kullanilan suyun sertlik derecesi uzman kuruluslara 6l¢tiiriilmelidir.

Kullanilan su sert veya ¢ok sert ise su aritma tesisi yapilmasini saglayiniz.

(Enerji ve deterjan tasarrufu saglanir.)

> Camasir yikama ve sikma islemi ayn1 makinede yapilmalidir. Bu suretle ¢alisma
yerinin bosaltilma aninda islanmasi ve ¢evrenin kirlenmesi Onlenir. Ayrica
biiyiik bir zaman ve is giicli tasarrufu saglanir.

> Kurutma bantli makinelerinin, iyi bir kurutma giicii yaninda kurutma sicakligi
ve siiresi ayarlanabilir olmalidir.

> Carsaflar genelde silindir iitiilerde kurutulmali ve iitiilenmelidir. (carsaflarin
kurutma odalarinda veya kurutma makinelerinde kurutulduktan sonra
iitiilenmesi, zaman, isgiicii ve enerji kaybina neden olmaktadir.

> Gomlek iitli presleri pndmatik kontrollii olmalidir.

YV VV V VY
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2.2.5. Camasirhane Malzemelerinde Tasarruf Yontemleri

Camagsirhanede kullanilacak yikama suyunun sertlik derecesi ayarlanmalidir.
Suyun sertligine uygun yikama maddesi kullanilmalidir.

Onerilen miktarda yani dl¢iide yikama maddesi kullanilmalidir.

Agartma maddesi bilingli ve kontrollii kullanilmalidir.

Camasirhanede kullanilan deterjanlarin konsantre olmasina dikkat edilir.
Konsantre malzemelerin seyreltmesi tekrar kullanilabilir kaplarda yapilmalidir.

VVVYVYVYYVY
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2.2.6. Konuklarin Tasarruf Tedbirleri Konusunda Yonlendirilmesi

Miisteri odalarina gerek havlu ve carsaf degisimi igin gerekse elektrikli araglarin
kullanimyla ilgili ¢esitli yazi 6rnekleri asilarak bu konuda yonlendirme saglanabilir.

2.2.6.1. Havlu ve c¢arsaf degisimi

Yatak c¢arsaflarinin degistirilmesini miisterilerin tercihine birakilmalidir. Miisterilerin
carsaf degisim isteklerini bildirecegi kiigiik bir notla bunu yapmak miimkiindiir. Boylece
miisterileri rahatsiz etmeden yatak carsaflarinin yikanma sikligini azaltabilirsiniz.

Otel odalarinda miisterilerin havlular1 kurutmalar1 i¢in banyoda aski sistemi
kurulmalidir. Miisterilerin havlular1 her giin degistirme veya tekrar kullanma firsati segme
hakki veriniz.

Degerli Misafirlerimiz,
Odayr kullanirken sizde dogal kaynaklarin korunmasinda katkida
bulunabilirsiniz!

Her havlu ve ¢arsaf degistirdiginizde dogay1 kullandigimiz kimyevi maddelerle

biraz daha kirlettigimizi liitfen diisiiniiniiz.

»  Carsaflarin ve havlularin giinlik olarak degistirilmemesini segerek, giinliikk
30-35 litre temiz suyun Kirletilmesini 6nleyebilirsiniz.

»  Havlulariniz1 banyonun dig tarafindaki askiya asarak veya hava kurutucuda
kurutabilirsiniz. (Havlularin sik yikanmasim1i ve sularin kirletilmesini
oOnleyebilirsiniz.)

»  Plaj ve havuz havlularimizi belirtilen saat araliklarinda havlu standindan
degistiriniz.

»  Carsaflarin giinliik olarak yikanmasini istemiyorsaniz yatagin iizerine ......
isaretini asiniz.

Daha temiz Cevre icin yardimlarimiza Tesekkiir ederiz.

2.2.6.2. Elektrikli araclarin, sularin ve enerjinin kullanimu ile ilgili yonlendirme

Odalara konulacak yonlendirme kartlar1 sayesinde konuklarin tasarruf tedbirleri
konusunda bilgilenmeleri saglanir. Bu kartlarda;

El yikarken sicak su yerine 1lik veya soguk su kullanabilirsiniz.

Tras olurken, dis firgalarken sular1 bosa akitmayiniz.

Akatan, arizali musluklari kat hizmetlerine haber veriniz

Yatmadan 6nce odanizin sicakligint maksimum 17 dereceye ayarlayiniz.
Aksamlar1 pencereleri ve perdeleri kapali tutarak odanin sicakligini maksimum
20 derecede tutunuz.

Yatmadan 6nce tiim lambalar1 ve TV Kapatimz. (Isterseniz gece lambasim agik
tutabilirsiniz.)

Odadan her ¢ikisinizda lambalar1, musluklar1 ve TV Kapatiniz.

Balkon kapiniz agikken klimalari ¢alistirmayiniz gibi hususlar yer almalidir.
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2.2.7. Personeli Tasarruf Tedbirleri Konusunda Bilgilendirme

Personelin tasarruf tedbirleri konusunda bilgilendirilmesi, departman amirlerinin
sorumlulugundadir ve hazirlayacaklari personel egitim programlarinin ana temasini, isin
verimli yapilmasi olusturmalidir. Personel alacagi egitimle kendi gorev alaniyla ilgili dogru
calisma prensiplerini edinecek ve uygulayacaktir.

Bazen bu egitimler dis kaynaklardan da temin edilebilir. Satin alinan her tiirlii arag
gerecle ilgili tanitim ve kullanim seminerleri, personeli verimli ¢alisma konusunda biraz
daha bilgilendirecektir.

>

YV VYV V VY

Otel odalari, koridorlar, giris boliimleri, lokantalar ve barlarin temizligini yapan
kisilerin verimli su kullanimi konusunda mutlaka egitilmeliler

Lambalarin degisimini ve tamiratim yapan kisiler nerede ne tiir lamba
kullanilacagin bilmelidir..

Musluklari, dus bagliklarin1 ve tuvalet rezervuarini degistiren veya tamir eden
kisiler calismalarini bilingli sekilde yapmalar i¢in egitilmeliler

Otel odalarinda radyatorlerin bakim ve ayarini yapan kisiler arizayr bulma ve
giderme konusunda egitilmelidir.

Camasir yikamada calisan bir personelin deterjanlar, yikama programlari,
itiileme, vb konularda bilgi ve tecriibesi olmalidir.
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e UYGULAMA FAALIYETi

TASARRUF TEDBIiRLERI ALMAK

ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

»  Tasarruf konularini belirleyiniz. »  Tasarruf konularini enerji (aydinlatma-
1sitma-su) bedensel tasarruf, ¢amasir
makineleri ve malzeme tasarrufu
seklinde siralayiniz.

»  Tasarruf yapilacak alanlar seginiz. »  Kat hizmetleri departmaninin
sorumlulugu altindaki tiim alanlari
tasarruf yapmak i¢in siralaymiz.(konuk
odalari, restoran ve barlar, genel
alanlar, havuzlar, toplant1 salonlar1 vb.)

»  Tasarruf yapilacak konulara o6zel|»  Alinacak tedbirler konusunda detaylara
tasarruf tedbirlerini belirleyiniz. 6nem veriniz.

» Daha az enerji yakan lambalar
kullanma,

>  Fotoselli  musluklar  temin  etme
otomatik ayarli camasir makineleri
satin alma, zaman ve enerjiyi dogru
kullanma vb.

»  Tasarruf tedbirleri konusunda | »  Personeli ¢alistigi alandaki tasarruf
personeli bilgilendiriniz. yontemleri konusunda egitiniz.

»  Tasarruf  tedbirleri konusunda | »  Konuklarin tasarruf  tedbirlerine
konuklarin bilgilenmesini saglayiniz. istirakini saglayici kartlar hazirlayarak

onlarin gorebilecegi alanlara birakiniz.

»  Belirlenen  tasarruf  tedbirlerini | >  Acik olan musluklar kapatiniz
kullanimiz. »  QGereksiz yanan lambalar1 sondiiriiniiz

»  Dogru beden hareketleri yapiniz.
> Isleri bir plan dogrultusunda yapiniz.

»  Tasarruf  tedbirlerinin  isletmeye | »  Belirli araliklarla alinan tasarruf
sagladigr ekonomik fayday1 belirli tedbirlerinin sagladig1 yararlar1 maliyet
periyodlarla kontrol ediniz. agisindan degerlendiriniz.

» Tim  alanlardaki  malzemelerin | >  Sayim sonuglarini envantere kaydediniz
sayimi bitirilerek toplamlarini aliniz.

»  Hazirlanan sonuglart ilgili birimlere | »  Sayim sonuglarini muhasebe- isletme
dagitiniz. miidiirliigiine iletiniz.

»  Diskart malzemeler i¢in form|>»  Diskart malzemeler i¢in kirik, kayip
hazirlayiniz tespit formu hazirlayimiz

»  Hazirladiginiz formu ilgili| >  Hazirladigimz formu muhasebeye
departmana iletiniz. veriniz.

»  Tim sayim sonuglarini envantere
gegiriniz
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KONTROL LISTESI

Bir arkadasinizla birlikte kendinizi degerlendirerek, eksik veya hatali gordiigiiniiz
konularda 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar ediniz.

DEGERLENDIRME KRiTERLERI Evet | Hayir

ISLEM BASAMAKLARI

1 | Tasarruf konularim belirlediniz mi?
Tasarruf alanlarinin se¢imini yaptiniz mi1?
Tasarruf yontemlerini belirlediniz mi?
Tasarruf tedbirleri konusunda personeli bilgilendirdiniz mi?
Tasarruf tedbirleri konusunda konuklari bilgilendirdiniz mi?
Tasarruf saglayici uyari levhalarini hazirladiniz mi1?
DUZENLI VE KURALLARA UYGUN CALISMA

7 | Meslegine uygun kiyafet giydiniz mi?

8 | Tasarruf tedbirlerini dogru belirlediniz mi?

9 | Tasarruf tedbirlerini tiim alanlarda uyguladiniz mi?

10 | Zaman ve enerjiyi iyi kullandiniz nm?

OB (WIN
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1. Asagidakilerden hangisi aydinlatma tasarruflarindan degildir?
A)  Fazla enerji tiikketen kalitesiz lambalar aydinlatma amaci ile kullanilmamalidir.
B)  Otoparklarda hareketli (motion) detektorlerle lambalar agilip kapanabilmelidir.
C)  Gereksiz lambalar1 kapatiniz.
D) Degisken hiz kontrollii yiikksek verimlilige sahip motorlar satin aliniz.

2. Asagidakilerden hangisi klimalar1 daha tasarruflu kullanma yontemlerinden degildir?
A)  Perdelerin radyatorlerin tizerine 6rtmemesine dikkat ediniz.
B) Otelde koridorlart isitmayiniz. Koridorlarinizda radyator varsa liitfen kapali
tutunuz.
C)  Otoparklarda hareketli (motion) detektorlerle lambalar agilip kapanabilmelidir.
D)  Pencerelerin ve dis kapilarin camlarini mutlaka ¢ift cam yaptiriniz.

3. Asagidakilerden hangisi suyu tasarruflu kullanma yontemlerinden degildir.?
A)  Fotoselli musluklar tercih edilerek fazla su tiiketimi 6nlenebilir.
B)  Akitan, tuvalet rezervuari ve duslar hemen tamir edilmelidir.
C) Banyo ve lavaboda su sicakligi 40-50 dereceden fazla olmamalidir.
D) Koridorlarinizda radyator varsa liitfen kapali tutunuz.

4. Asagidakilerden hangisi ¢amagirhane malzemelerinde tasarruflu  kullanim
yontemlerinden degildir?
A)  Geri devir flush filtreler kullanarak su kullanimini azaltiniz.
B) Camasirhanede kullanilacak yikama suyunun sertlik derecesi ayarlanmalidir.
C)  Suyun sertligine uygun yikama maddesi kullanilmalidur.
D)  Agartma maddesi bilingli ve kontrollii kullanilmalidir.

5. Asagidakilerden hangisi zamani dogru kullanma yontemidir?
A)  El yikarken sicak su yerine 1lik veya soguk su kullanabilirsiniz.
B) Kirli garsaflar1 toplayip, kat servis arabasina gotiiriirken, odanin ¢oplerini de
alarak ikisini de ayni anda gotiirebilirsiniz.
C)  Odadan her ¢ikisiniz da lambalar, musluklar ve televizyonu kapatiniz.
D) Camagirhanede kullanilan deterjanlarin konsantre olmasina dikkat edilir.

Cevaplarimiz cevap anahtari ile karsilastirimiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

( AMAC )

Ogrenme faaliyetinde kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, uygun ortam
saglandiginda; teknigine uygun olarak dogru ve eksiksiz dig destekli hizmetlerin kontroliinii
yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Cevremizdeki tesislerde ihtiyag duyulan dis destek hizmetlerin neler oldugunu
inceleyiniz.

Dis destek hizmetleri alirken tesislerin neleri dikkat ettiklerini inceleyiniz.

Bireysel veya Kkendi aranmizda arastirma gruplari olusturarak Ogretmeninizin
yonlendirecegi aragtirma ortamlarina ve kaynaklarina inceleme, gozlem ve arastirma ziyareti
yapiniz.

Ziyaretleriniz sirasinda arastirmanizi destekleyecek, fotograflar, brosiirler, basili
evraklar toplayarak, igletme yetkilileri ile roportaj yapiniz. Arastirmalarinizi arkadaslarinizla
paylasimiz.

3. DIS DESTEKLI HIZMETLER

3.1. D1s Destekli Hizmet Tanimi

Destek kelimesi Tirk Dil Kurumu tarafindan, dayanak, {izerine bir sey oturmaya,
tutturmaya yarayan arag¢; yardimci, bir birlik i¢in saglanan yardim ve koruma olarak
tanimlanmustir.

Destek hizmetleri gilinlimiizde, isletme islevlerini kolaylastiran, esas islevlere
yardimeilik gorevi yapan ek birimlerin ortak adi olarak tanimlanmaktadir.

Bir bagka tanimdaysa, destek hizmetler, otelin miisteri servisi, {iretimi ve gelirleri ile
dogrudan sorumlu olmayan hizmetler olarak tanimlanmaktadir. Bu tiir hizmetler asil
hizmetin yiiriitiilmesinde yardimci rollere sahiptir.

Destek hizmetlerinin kapsami ve otel organizasyonu igerisindeki yeri, otelin
biiyiikliigline ve yonetim yaklagimina gore farklilik gosterir.

Destek hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili olarak uygulamada su yontemlere
rastlanmaktadir:

> Destek hizmetleri ayr1 ayr1 otel yonetimine baglanir.

> Yonetici yardimcilarindan birinin sorumluluguna verilir.
> Kendi yoneticisi veya sefi olan ayr1 bir departman kurulur.
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Yukarida sayilan bu uygulamalarin diginda, bazi hizmetlerin digaridan (outsourcing)
almmasi ya da otel icerisinde organize edilen departmanin disaridan danismanlik
seklinde yiiriitiilmesi miimkiindiir.

Bu organizasyon yaklagimlarindan birinin benimsenmesi, genellikle isin biiytikliigiiyle
yakindan ilgilidir.

3.2. D1s Destekli Hizmet Aliminin Nedenleri

Asil otel islevlerinin kolaylastirilmasi ve yerine getirilmesiyle ilgili hizmetleri yiiriiten
destek hizmetlerinin otel isletmeleri i¢in bir¢ok agidan 6nemli oldugu goriilmektedir. Destek
hizmetleri otel isletmelerinin dig destekli hizmet aliminin nedenleri sunlardir:

Asil (¢ekirdek) hizmetlerin aksatilmadan yiiriitiilmesi,
Asil islerin kaliteli tiretilmesi,

Otel hizmetlerinin ¢esitlendirilmesi,

Isletme verimliliginin artirilmasi,

Esas fonksiyonlarin standartlara uygun yapilmasi
Miisteri memnuniyetinin artirilmasi,

Isletme imajinin gelistirilmesi,

Islerin daha kolay denetlenmesi,

Personel memnuniyetinin saglanmasi,

Kaza, hasar, hirsizlik, gibi istenmeyen olaylarin 6nlenmesi
Yatirimlarin korunmasi

VVVVVVYVYVYVYVYYVYYVY

3.3. Dis Destekli Hizmet Gruplar:

3.3.1. Makine ve Ekipmanlarin Periyodik ve Ariza Bakim

Ozellikle temizlik, cilalama, yikama, bakim ve ¢amasirhane hizmetleri basta olmak
tizere, kat hizmetleri boliimiiniin sorumlulugu altinda, ¢ok sayida ve tiirde makine ve
ekipman kullanilmaktadir. Tesisler,
kullanacaklar1 makine ve ekipmanlar1 satin
alabilir, kiralar ya da anlagsmali firma
hizmetlerinden yararlanabilirler. Makine ve
ekipman se¢imi yapilirken giicii, iriiniin alindig1
firma, satis sonrasi servis hizmetleri yedek parga
olanaklar1 g6z Oniinde tutulmalidir. Kat
hizmetleri yonetimi faaliyetlerinin etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin bu
makine ve ekipmanin dogru secimi, yerinde ve
zamaninda ve uygun kullanimi kadar bakimu,
korunmasi ve periyodik kontrollerinin yapilmasi
ile miimkiindiir. Resim 1: Camasir Makinesi
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3.3.1.1. Camasirhane Makineleri

Otel camasirhanesinde kullanilan her makinenin bilgi karti ve kullanim talimatlari
olusturularak uygun yere asilmalidir. Camagsirthanedeki makinelerin arizalariyla birlikte
periyodik bakimlart sef ve teknik miidiir tarafindan temasa gegilerek satin alinan firma
yetkililerine yaptirilir. S6zlesme maddesinde ariza disindaki bakim periyotlar: (15 giinde bir
veya ayda bir seklinde) makinenin 6zelliklerine gore belirtilmelidir.

3.3.1.2. Cila Makineleri

Konaklama tesisine alinacak cila makinelerinin bakim ve onarimlari garanti siiresince
satin alman yetkili firma tarafindan yaptirilir. Garanti siiresi biten makinelerin ariza ve
periyodik bakimlarini yapmalart konusunda eger teknik servis yeterli degilse, disaridan bir
firma ile anlasma yapilir.

3.3.1.3. Elektrik Siipiirgeleri

Makinelerin bilgi kartlar1 hazirlanarak ariza ve periyodik bakimlar1 bu kartlara iglenir.
Garanti siiresi sonrasindaki ariza ve bakimlar icin Camasir ve cila makinelerinde oldugu gibi
bu hizmet s6zlesme yapilan bir firmadan satin alinir.

3.3.1.4. Zemin Yikama ve Siipiirme Makineleri

Konaklama isletmesi bu makineleri gerekli maliyet hesaplamalarimi yaptiktan sonra ya
satin alir ya da kiralar. Satin almada garanti siiresi en uzun olan mallar tercih edilmeli. Yine
garanti siiresinin uzunlugu kadar garanti kapsami da genis tutulmali. Isletme bu makineleri
kiralamayip satin almigsa garanti siiresi igerisinde ariza ve periyodik bakimlar1 satin alinan
firma yetkililerine yaptirilir. Ancak garanti siiresi bitiminde gerekli olan ariza ve periyodik
bakim icin yeniden sozlesme yapilir. Sozlesme yapilan firma ile belirlenecek anlasma
cercevesinde davranilir. Alinan hizmet sadece periyodik bakim olabilecegi gibi, arizanin
giderilmesi veya yedek parga kapsaminda da yapilabilir. Diger makinelerde oldugu gibi
makinelerin bilgi kartlar1 hazirlanmali ve kullanma prosediiriine uygun davranilmalidir.

3.3.2. ilaclama (Haserelerle Miicadele)

Kat hizmetlerinde calisan personelin 6nemli gorevlerinden biri de gesitli hasaratla
miicadeledir. Ozellikle, sicak iklimlerde bu sorun daha da énemli bir hale gelir.

Ortamlardaki zararli hayvanlar1 tamamen yok ederek veya makul bir seviyede tutarak
saglikli ve giivenli bir ortamda yasamay1 saglamak icin yapilan faaliyetler hasere kontrolii
olarak adlandirilir.

Hasere kontroliiniin amaci: vektdr olan, yani insanlarin hastalanmasina sebep
olabilecek viriis, bakteri, mantar, yasst ve yuvarlak kurtlar ile tek hiicreli hayvan gibi mikrop
denilen bazi hastalik yapici etmenleri tasiyan ve bunlar1 dolastiklar1 yerlere bulagtiran
hayvanlar yok ederek, hastaliklar1 6nlemektir.

31



Hasere miicadelesi: olusan her tiirlii sorunun en cabuk sekilde gdzlemlendigi,
tanimlandig1 ve etkili bir sekilde yok edildigi, ayni ve benzer sorunlarin bir daha olugsmamasi
icin her tiirlii 6nlemin alindig1 miicadeledir.

Kapsamina ise: konuk istekleri ve gereksinimleri dogrultusunda insan sagligina,
cevre sagligina, binalara ve verilen hizmete zarar verebilecek olan her tiirlii yiiriiyen ve ucan
hasere girmektedir. Hasere miicadelesi, fiziksel ve kimyasal olmak iizere iki sekilde
yapilmaktadir.

Fiziksel Miicadelede:

> Otel isletmesindeki tiim mekanlarda hijyen kurallarina dikkat edilmeli.

> Bina disindan, bina i¢ine hasere girisini 6nlemek icin binalar iyice izole edilmis
olmali.

> Depolar standartlara uygun yapilmali ve diizenlenmeli.

Kimyasal Miicadele: Hasere Kkontroliinde kullanilan, hasereleri oldiirerek,
uzaklastirarak, gelisimini engelleyerek veya kisirlagtirip iiremesini durdurarak etkili olan
kimyasal maddelere pestisit denir.

Pestisit: boceklere ve boceklerin yakin akrabasi olan oriimcek, akrep, kene, akarlar,
kirkayak ve ¢iyan gibi eklembacaklilara etkili ise insektisit; fare, sigan gibi kemirgen
hayvanlara etkili ise rodentisit olarak adlandirilir. Tim kimyasallarin kullanimi, bilingli
kisilerce ve sadece gerekli oldugu durumlarda yapilmalidir.

Konaklama isletmelerinde yapilan hesaplamalar sonucunda ilaglama hizmetleri diger
hizmetler gibi bu konuda yetkili firma ile anlasarak dis destek hizmeti olarak yiiriitiiliir. Bu
durumda ¢aligilacak olan diger isletme ile bir kontrat yapilir ve bu kontrat kosullarinda
ilaglama islerinin yiiriitilmesi amaglanir. S6zlesmede taraflarla ilgili bilgiler, s6zlesmenin
konusu, isin cinsi, birim fiyati ve toplam tutari, hizmet sartlari, isveren firmanin
sorumluluklar, igin siiresi, Odemeler, varsa Ozel sartlar ve anlasmazliklar ile cezai
yiikiimliiliikler bagliklar1 yer alir. Bu bagliklarin alti, taraflarca detaylandirilarak imzalanarak
sOzlesme yiiriirliige girer.

Konaklama isletmesi ve ilaglama firmasinin yapacagl ortak toplantilarda hasere
cesitleri, miicadele sekilleri, haserelerin goriildiigii alanlar ve goriilme sikliklan ile ilgili
haritalandirma c¢aligmalari, miisteri anketleri, ilaglama yapilacak alanlara 6zgii kontrol
listeleri hazirlanir. Kontrol listelerini doldurmada gérevlendirilecek personel bilgilendirilir.

3.3.2.1. ilaclama Yapilacak Alanlar:
Konaklama igletmelerinde miisterilere uygulanacak anketler, kat hizmetleri

departmani ¢alisanlarinin periyodik kontrolleri sonrasinda ilaglama yapilacak kapali ve acik
alanlarin listesi olusturulur.
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Resim 2: Aydinlatma

Kapali Alanlar:

Restoranlar,

Barlar,

Mutfak,

Depolar,

Kazan dairesi,
Camasirhane,

Oyun salonlari,
Saglik kliipleri,
Teknik servis alanlari,
Discolar

Personel yemekhanesi
Toplant1 ve konferans salonlari
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Acik Alanlar

o Rogarlar

. Galeriler,

. Bahge,

. Havuzlar,

o Atik (¢cop) depo alanlari,

>

Resim 3: Acik alan ilaclama

Odalar
o Konuk odalari, # I
° Idari ofisler, — =

° Kat ofisleri,

Resim 4: Banyo ilaglama

3.3.3. ilaclama Kurallar

>

YV V VYV VY

Oncelikle ilaglamada, hangi kimyasallarin kullanilacag: tespit edilecektir.
Miimkiin oldugunca insan saglifina ve cevreye en az zararli kimyasallar
secilmelidir.

Kullanimim yerel ve uluslararasi talimatlara uygunlugu saglanmalidir.
Zararhlarm goriildiigli alanlar tespit edilmeli ve bu alanlarin disindaki yerlerde
uygulama yapilmamalidir.

flag uygulamalari, yetismis ve belirli kurslardan gegmis kisilere yaptirilmalidir.
flaglama yapilacak alanlarda tiim giivenlik dnlemleri alindiktan sonra uygulama
yapilmalidir.(6zel kiyafet giyilmesi, maske takilmasi, vb)

Kullanilacak ilaglar WHO (Diinya Saglik Orgiitii) ve FAO (Diinya Gida ve
Tarim Teskilat1) normlarina uygun ve raporlu olmalidir.

llaclamada kullanilan makineler, WHO tarafindan Onerilmis makineler
olmalidir.
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YV V VV VY

vV VYV VV V

llaglama yapilan yerler, uygulamay:r yapan firma tarafindan, ilaglamadan
dogacak risklere kars1 sigortalanmalidir.

Kullanilan ilaglar kalict koku ve leke birakmamalidir.

llaglama uygun olmayan kosullarda yapilmamalidir. ( riizgarli ve yagish
havalarda)

Kemirgen miicadelesinde kullanilan mum bloklar, ¢ocuklarin rahatlikla
erisebilecekleri noktalara konulmamalidir.

llaglama uygulamalarmin yapilacagi yer ve zamam konuklara ve personele
kesinlikle bildirilmelidir. ilaglamanin neden yapildigi konusunda konuklar
bilgilendirilmelidir.

Tenis kortlar1 ve futbol sahalar1 aktif oldugu zamanlarda bu alanlarin yakininda
ilaglama yapilmamalidir.

Havuz kenarlarina fazla yanasarak ilaglama yapilmamalidir.

Oda i¢i uygulamalarda yatak tizeri ve hali, mobilya iizerleri ortiilerle kapatilip
daha sonra ilaglama yapilmalidir.

Oda i¢i kalict uygulamalarda kesinlikle doz asimi olmamali ve uygulama
yalnizca dip-kose ve ¢ocuklarin erisemeyecegi yiiksekliklere yapilmalidir.
flaglama yapilan alanlardan sorumlu departmana bagl bir eleman (miimkiinse
sabit) ilaclama ekibiyle birlikte olacak ve kontrol ¢izelgelerini doldurarak
departmaninda dosyalanacaktir.

Yapilacak uygulamaya ait ilaglama kurallar isletmenin &zelligine gore bazi
farkliliklar gerektiriyorsa, bunlar sdzlesmede ayrica belirtilmelidir.
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ODA ILACLAMASI KONTROL LiSTESI

UYGULAMA TARIHI : UYGULAYICL:
ODA NO ; KONTROLOR:
UYGULANAN ILAC

UYGULANAN DOZU :

Oda ilaglamalarinda, uygulanan program geregi yapilacak islemler agsagida verilmistir. Bu
islemlerin yapilmasi sonucunda uygulayici ve kontrolor tarafindan birlikte doldurulacak
olan bu liste, House keeping Departmani tarafindan dosyalanacaktir

YAPILACAK iSLEMLER:

Evet

Hayir

1. Odada ilaglama yapilacagini/yapildigin1 gosteren Uyari yazisi var mi?

2. Duvar dipleri ve kogelere kalici uygulama yapildi mi1?

3. Yatak alttan ilaglandi mi?

4, Yatak bazalari ve yatak baglar1 kontrol edildi mi?

o

Yatak bazalar1 ve baglarinda tahtakurusu/bit/pire bulundu mu?

Ahsap dolap, masa, cekmece ve etajer altlari ilaglandi m1?

Ahgap dolap, masa, cekmece Ve etajerler kontrol edildi mi?

Ahsap dolap, masa, cekmece etajerlerde tahtakurusu bulundu mu?

© ®© =N (o

. Duvarlara sivrisinek/karasinek/tatarcik kalici uygulamasi yapildi m1?

10 Oda iginde sivrisinek/karasinek/tatarcik bulundu mu?

11. Oda icerisinde sigan/fare ya da bunlara ait pislik bulundu mu?

12. Balkon ilacland1 m1?

13. Balkonda karinca/ari/diger bocekler bulundu mu?

1

b

Banyo ilaglandi m?

15. Banyoda sivrisinek / karasinek/hamam bécegi bulundu mu?

18. Bulunan zararli 6rnekleri toplanarak saklandi mi1?

17. ULV uygulandiysa, uygulama sonrasi gerekli temizlik yapildi mi?

Buldugunuz 6rnekleri ve sayilarimi yazimz:

Eklemek istedikleriniz:
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GIDA URETIM ALANLARI ILACLAMASI KONTROL LISTESI

UYGULAMA TARIHI : UYGULAYICL:
ODA NO ; KONTROLOR:
UYGULANAN ILAC

UYGULANAN DOZU :

Gida iretim alanlar ilaglamalarinda, uygulanan program geregi yapilacak islemler
asagida verilmistir, Bu islemlerin yapilmasi sonucunda uygulayici ve kontrolor
tarafindan birlikte doldurulacak olan bu liste, F&B Department tarafindan
dosyalanacaktir.

YAPILACAK ISLEMLER: Evet | Hayrr

1. Tlaglanacak alanlarda gerekli énlemler alinmis mi?

2. Duvar dipleri ve koselere kalict uygulama yapildi mi?

3. Tezgah altlar1 spreyle ve jelle ayr1 ayr ilaglandi mi?

4. Tezgah altlar1 ve koselerinde hamambdcegi bulundu mu?

5. Tezgah altlar1 ve koseleri kontrol edildi mi?

6. Firin ocak ve dolap altlar1 spreyle ve jelle ayr1 ayri ilagland1 m1?
7

. Firin ocak ve dolap altlar1 kontrol edildi mi?

8. Firin ocak ve dolap altlarinda hamambdcegi bulundu mu?

9. Duvarlara karasinek kalic1 sprey uygulamasi yapildi mi?

10. Uretim alaninda karasinek bulundu mu?

11. Uretim alaninda sigan/fare ya da bunlara ait pislik bulundu mu?

12. Uretim alaninda sican/fare mum blok ilaglamasi yapildi mi1?

13. Uretim alaninda sican/fare istasyonu kontrol edildi mi?

14. Uretim alaninda karinca/ari/diger bocekler bulundu mu?

15. Uretim alaninda karinca/ari/diger boceklere karsi ilaglama yapildi mi?

16. Uretim alaninda karasinek igin graniil ilaglamasi yapildi mi?

17. Ham iiriinler iiretim alanina sokulurken hagere kontrolii yapiliyor mu?

18. Bulunan zararh 6rnekleri toplanarak saklandi mi1?

Buldugunuz 6rnekleri ve sayilarini yaziniz:

Eklemek istedikleriniz:
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RESTORAN VE BAR ILACLAMASI KONTROL LISTESI

UYGULAMA TARIHI : UYGULAYICI:
ODA NO ; KONTROLOR:
UYGULANAN ILAC:

UYGULANAN DOZU:

Restoran ve Bar ilaglamalarinda, uygulanan program geregi yapilacak islemler asagida
verilmistir. Bu islemlerin yapilmasi sonucunda, uygulayict ve kontrolor tarafindan
birlikte doldurulacak olan bu liste, F&B Departmani tarafindan dosyalanacaktir.

YAPILACAK ISLEMLER: Evet Hayir

1. flaglanacak alanlarda gerekli 6nlemler alinmis nm?

2. Duvar dipleri ve koselere kalici sprey uygulamasi yapildi mi?

3. Servis troleyleri ve altlarina kalici sprey ilaglama yapildi mi?

4. Agik biife altlarinda kalici sprey ilaglama yapildi mi?

5. Servis alanlarinda/barda hamambdcegi bulundu mu?

6. Servis alanlarinda/barda hamambdcegi jel ilaglamasi yapildi mi?

7. Servis alanlarinda/barda kalici sprey ilaglama yapildi mi1?

8. Duvarlara sivrisinek/karasinek/tatarcik kalici uygulamasi yapildi mi1?

9. Restoran/barda sivrisinek/karasinek/tatarcik bulundu mu?

10. Restoran/barda sigan /fare/ya da bunlara ait pislik bulundu mu?

11. Restoran/barda sigan/fare mum blok ilaglamasi yapildi mi?

12. Restoran/barda sigan/fare istasyonu kontrol edildi mi?

13. Restoran/barda karica/ari/diger bocekler bulundu mu?

14. Restoran/barda karinca/diger boceklere karsi ilaglama yapildi mi?

15. Restoran/barda karasinek i¢in graniil ilaglamas1 yapildi mi1?

16. Bulunan zararli 6rnekleri toplanarak saklandi mi?

17. ULV uygulandiysa, uygulama sonrasi gerekli temizlik yapildi mi?

Buldugunuz 6rnekleri ve sayilarini yaziniz:

Eklemek istedikleriniz:
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birlikte doldurulacak olan bu liste, Teknik Servis Departmani

GALERI VE DEPO ILACLAMASI KONTROL LISTESI

UYGULAMA TARIHI : UYGULAYICI:
ODA NO ; KONTROLOR:
UYGULANAN ILAC:

UYGULANAN DOZU:

Oda ilaglamalarinda uygulanan program geregi yapilacak islemler asagida
verilmistir, Bu islemlerin yapilmasi sonucunda uygulayici ve kontrolor tarafimdan

dosyalanacaktir.

tarafindan

YAPILACAK iSLEMLER:

vet

ayir

1. Duvar dipleri ve kdselere kalict uygulama yapildi m?

2. Duvarlar spreyle ve jelle ayr1 ayr1 ilaglandi m1?

3. Duvar dipleri ve koseler kontrol edildi mi?

4. Duvar dipleri ve kdselerinde hamambocegi bulundu mu?

5. Havalandirma, su ve elektrik tesisat1 kontrol edildi mi?

6. Tesisatta fare/sigan kemirmesi veya pisligi bulundu mu?

7. Havalandirma, elektrik ve su tesisatinda fare/si¢an bulundu mu?

8. Galerilerde sigan/fare mum blok ilaglamasi yapildi mi1?

9. Galerilerde sigan/fare istasyonu kontrol edildi mi?

10. Duvarlara karasinek/sivrisinek bulundu mu?

11. Galerilerde karinca /ari/diger bocekler bulundu mu?

12. Galeri i¢inde karasinek/sivrisinek bulundu mu?

13. Galerilerde karinca/ari/diger boceklere karsi ilaglama yapildi

m1?
14. Depo duvarlar ve dipleri spreyle ve jelle ayr1 ayri ilagland1 mi1?
15. Depolarda sigan/fare/mum blok ilaglamas1 yapildi mi?
16. Depolarda sigan/fare/istasyonu kontrol edildi mi?
17.  Uriinler servis alani/ depoya sokulurken hasere kontrolii
yapiliyor mu?

18. Teknik servis kontrol edilerek spreyle/jelle ilagland1 m1?

19. Kazan dairesi/klima odalar1 kontrol edilerek spreyle/jelle

ilagland1 mi1?

mi1?

20. Camasirhane kontrol edilerek spreyle ve jelle ayr1 ayr ilaglandi

21. Personel yemekhanesi spreyle ve jelle ayr1 ayr1 ilaglandi m1?

22. Bulunan zararli 6rnekleri toplanarak saklandi mi?

Buldugunuz 6rnekleri ve sayilarini yaziniz:
Eklemek istedikleriniz:
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Resim 5: Logar ilaglama

> Periyodlar:

Konaklama tesisinde yapilacak ilaglamada yasanana zorluk; c¢ok sayida hayvan
tirtiniin farkli yasam bi¢imlerine sahip olmalar1 ve farkli biyo-ekolojik 6zelliklerinden ileri
gelmektedir. ilaglama haserelerin popiilasyon yogunlugunun artigi donemlerde ve yerlerde
yaptlmalidir. Ayda en az iki kez ilaglama yapilmak iizere uygulama takvimi hazirlanarak,
ilaglama giinleri belirlenir. Ornegin

o Karasinek ve sivrisinek gibi ucan haserelere karsi mayis ve ekim aylari
arasi haftada 1 kez,

40



Tarih
Departman

Tim sahadaki logarlar, su birikintisi, su giderleri, fosseptikler ve ¢op
konteynirlari, 15 gilinde bir kez,

Tesis i¢i kapali alanlarda, ucan (sivrisinek, karasinek) ve yiiriiyen
haserelere (hamambdocegi, karinca, bit, pire, fare, vb.) karst ayda bir kez,
Tesis i¢i acik alanlarda fare, yilan ve akrep igin kontrollii olarak ilaglama
yapilacaktir.

SIKAYET BILDIRIM FORMU

Formu Dolduran :

Imza

Asagidaki kisimlar Departman Sorumlusu tarafindan detayli olarak doldurulduktan sonra
bu form Tesis Koordinatoriine teslim edilecektir.

Sikayetin Tanimi

Sikayetin Oldugu Alan

Not: Sikayetin tanim1 ve alani detayl olarak yazilmalidir.

> Hasere ¢esitleri:

Konaklama tesislerinde miicadele gerektiren hasere gesitleri ve 6zellikleri sunlardir.

Hamambocekleri

Diinyada 4000 e yakin gesidi mevcuttur. Yaygin olan 3 tiirii vardir.

a-Blatella Germenica (Alman hamambdcegi- kalorifer bocegi)
b-Blatta oriental (sark hamambdcegi- Karafatma)

c-Periplaneta America (Amerikan hamambdcegi)

1,5 cm. boylarinda kestane kahverengisi veya siyah renkte yassi, piirlizsiiz, dayanikli
govdeye sahiptirler. Giin boyunca sicak yerlerde, radyatorler ve sicak su borular arkalarina
saklanir, ¢opliikler, lagimlar, ¢6p artiklari, ¢Op tenekeleri, dolap i¢leri, sandalye, masa altlart,
buzdolabi, firin vb. arkalari, duvarlardaki yarik ve ¢atlaklar hamambdocekleri igin ideal {ireme
ve barinma yerleridir. Karanligi tercih ederler, 1siktan derhal kacar. Hamambocekleri her
tirlii besinle beslenir. Et¢il ve Otguldur, susuz olarak 5-10 hafta, besinsiz olarak birka¢ ay

yasayabilir.

41



Resim 6: Fare

Bir¢ok hastaliklarin yayilmasinda 6nemli rol oynadiklar1 gibi ayni zamanda tesise
ekonomik olarak zarar verir.

. Tahtakurusu:

Erigkin tahtakurusu oval, yassi, ¢ok ayakli, 2,5 mm boyunda, pas kirmizisi
rengindedir. Ezilince pis kokar ve kan ¢ikar. Erginleri hi¢ beslenmeden 550 giin yasayabilir.
Kiimeler halinde 200 civarinda yumurta birakir. Insanlarin yasadiklar1 yatak odalari, cekyat,
dolap i¢leri, karyola yatak kenarlari, duvar delikleri ve tahta aksam ayriklarinda yuvalanir.
Ozellikle geceleri aktiftir. insanlari 1sirip agirliklarmin 5/6 kati kan emer. Emdikleri yer siser
ve ¢iban gibi kizarir. Birgok hastalig1 bulastirarak insan sagligini1 olumsuz etkiler.

° Karasinekler:

Karasinekler, ozellikle hayvan diskilari, hayvan lesleri, ¢opliik, ¢op konteynirlari,
foseptik kuyular1 ve buna benzer organik atiklarin oldugu yerlerde trer. Tifo, Kolera,
dizanteri, menenjit gibi bir¢ok hastalik etkeninin tasiyiciligini yapar. Cok gerekli olan
durumlarda ozellikle giliniin agarmaya bagladigi saatlerde ergin sineklere karsi alan
miicadelesi yapilmalidir.

. Sivrisinekler:

Bataklik, sazlik yerler, durgun sularda yasama ortami bulan sivrisinekler insan kan
emerek beslenir ve bazi cinsleri mikrop tasir. Yalmz alacakaranlikta ve geceleri
uctuklarindan, giindiizleri koseler, tavanlar, riimcek aglari gibi yerlerde gizlenir.

Sivrisineklerden kurtulabilmek i¢in 6ncelikle iireme alanlarini yok etmek gerekir.
Kasim ve mart aylar1 arasinda, kapali alanlarda bulunan ergin sivrisineklerin ortadan
kaldirilmasi1 amaciyla kis miicadelesi yapilmalidir.

Mart ayidan baslayarak agirlikli bir sekilde larva miicadelesine 6nem verilmelidir.

Ergin olanlara kars1 da alan miicadelesi yapilmalidir. Ergin sivrisinekler, genelde giin
batimi saatlerinde yogun olarak havada gezinti halinde olduklar i¢in alan miicadelesinin bu
saatlerde yapilmasi 6nem tagimaktadir.
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o Fareler ve siganlar

Kemiriciler grubundan olan fare ve siganlar insan besinlerini, tahta, kagit, deri, kumas

gibi maddeleri, yeralt1 telefon kablolar1 ve elektrik hatlarini kemirerek zarar verir. Pek ¢ok
tiirii bulunan ve yeryiiziiniin etrafina genis Ol¢lide yayilmis olan fareler ve siganlar, insan
sagligin1 tehlikeye koyan bazi hastaliklarin kaynagim teskil etmekte ve tasiyicist roliinii
oynamaktadir. Fare ve sicanlarin tasidiklari hastaliklar besin zehirlenmesi, tifiis, kuduz,
beyin iltihabi, menenjit, bagirsak parazitleri, toksoplazma gibi hastaliklardir.
Fare ve siganlarin igeriye girmelerine ve yerlesmelerine engel olmak gereklidir. Bunun igin
dis alanda bahge duvar etrafina yerlestirilecek yem istasyonlar: ile dis alanda yiyecekle
karsilagsmalar1 saglanmali ve bina i¢ine girisi engellenmelidir. Bu amagcla, disariya bagli kap1
alt1, boru etrafi boru ag1 gibi 0,5 cm den daha genis agikliklar kapatilmalidir. Farelere besin
olabilecek maddeler agikta birakilmamali, ¢opler ve diger atiklar, agizlari muntazam kapakl
madeni kaplarda toplanmalidir. Herhangi bir nedenle binaya girmis olan kemirgen,
kullanilan yem istasyonlari, yay kapanlar, yapiskanli istasyonlar ile yok edilmelidir.
Yerlestirilen bu kontrol aletlerinin etkili olabilmesi i¢in yerlestirildigi yerden oynatilmamasi
gereklidir.

> [laglama yapilacak alanlar ve 6zellikleri

flaglama yapilacak acik ve kapali alanlar belirlendikten sonra bu alanlarin kendilerine
has Ozellikleri bir tablo haline doniistiiriilmelidir. (Bu alanlarin kullanim yogunluklari, bu
alanlarda bulunan egyalarin ozellikleri, ilaglama yapilacak alanlarin konumlari, goriilen
hasere ¢esitleri vb.)

Ilaglama yapilacak alanlarda, gerek ilaglama yapilacak canlilarin &zellikleri gerekse
mekanlarin 6zellikleri gbz Oniine alindiginda, farkli yontemler kullanilmasi gerekliligi ortaya
cikar.

> Gilivenlik Tedbirleri:

Konaklama tesisinde yapilacak ilaglama uygulamalarina baslamadan 6nce yapilmasi
gereken onemli hususlardan biriside ilaglama uygulamasina katilacak personelin, is
giivenligi acisindan maske takmasi ve 6zel is elbisesi giymesi zorunludur. Tesis iginde kalan
konuklarin ilaglamadan olumsuz etkilenmemeleri i¢in ilaglama alanlarindan belirtilen
saatlerde uzak kalmalarim saglayici tedbirler alinabilir.

Giivenlik tedbirlerine gosterilecek hassasiyet olasi risklerin 6nlenmesini saglar.
(zehirlenme, vb.)

> Ilaglama Yapilacak Departman Personel Egitimi

Miicadelenin basarili olabilmesi i¢in, her departman kendi ¢aligma alanini ilgilendiren
uygulamalar ve karsilasilacak problemlerle bu problemlerin ortadan kaldirilmasi konusunda,
kendi elemanlarinmi egitmek, kontrol etmek ve uygulayicilara yardimci olmakla sorumludur.
Ozellikle ilgili departman ¢alisanlar1 basta olmak iizere, i¢ mekan zararhilarinin (haserelerin)
biyolojisi, miisteriler i¢in olusturdugu zararlar, miicadelede basarili olabilmek i¢in yapilmasi
gerekenler konusunda egitim ¢aligmalar1 yapilmalidir.(firma yetkilileri tarafindan)
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Konuk odalarina bilgi verme yontemleri

Oda i¢i uygulama saatleri konuklara bilgi kartlar1 veya uyar: levhalari ile
duyurulacaktir.

Ilaglama sonrasinda oday1 en az 3 saat kullanmamas1 gerektigi konusunda
uyarilacaktir,

Ilaclamanin neden yapildigi konusunda miisterinin detayli bilgiye
resepsiyon ve operasyon birimlerinden ulasabilecegi hatirlatilacaktir.
flaglama sonrasi, oda igi temizligi yapilmadan odanmin kullanilmamasi
konusunda konuklar uyarilacaktir.

Mutfak, restaurant gibi alanlarda alinacak 6nlemler

Mutfakta kalict ya da ULV uygulamalari sirasinda personel uyarilacak ve
tezgah iizerleri mutlaka kapatilacaktir.

Restoran ve barlarda yapilacak kalici ilaglamalarda, bu kisimlarda ¢alisan
personel bilgilendirilecek ve uygulama personel ve miisterinin temas
etmedigi alanlara yapilacaktir.

[laglanan alanin segiminde, ilacin etkisiyle haserenin diisebilecegi nokta,
gdz oniinde bulundurulacaktir. ( Ornegin servise sunulan yiyeceklerin
bulunduruldugu alanlarin iizeri ilaglanmamalidir.)

Restoran ve barlarda yapilacak ilaglamalardan 6nce masa ve sandalyeler
ters gevrilecek, tezgah lizerleri kapatilacaktir.

Restoran, bar ve mutfaklarda yapilacak kalici ilaglamalarin etkili
olabilmesi ve fazla ilacin ¢evreye fazla bulagtirllmamasi igin
ilaglamalarin, yikanan bolgelere miimkiin oldugunca yapilmamasi,
temizleyen personelin de bu duruma dikkat ederek temizlik yapmasi
saglanacaktir.

Agir ilaglamalarda alinacak 6nlemler

Agir ilaglamalarin yapilacagi alanlarda (restoran, mutfak, bar, odalar vb.
yerlerde) personelin ve konuklarin sagligini koruyacak birtakim énlemler
alinmalidir.

Secilen ilaclarin kokusuz olmasina dikkat edilmelidir. Ilaclanacak
alanlardaki kullanim yiizeyleri ortiilmelidir.

Ayrica ilagclama alaninda fazla kalmamaya dikkat edilmeli, ilaglama
alanimin belli bir siire kapal1 kalmasi saglanmalidir.

Caligsan personelin 6zel giysiler giymesine ve maske takmasma 6zen
gosterilmelidir.
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Ilaglama sonrasinda yapilacak islemler.

o llaglama uygulamasinin  yapildign kapali alanlarda yeteri kadar
havalandirma yapilmadan personel ve konuk girisine izin verilmemelidir.

o Oda i¢i ilag uygulamalar1 sonrasinda, mobilya ve tezgahlar sabunlu su ile
silinmelidir.

o Restoran, bar ve mutfaklarda sandalye, masa ve tezgahlar sabunlu su ile
silinip zemin bol sabunlu su ile yitkanmalidir.

3.3.4. Temizlik Hizmetleri Cesitleri ve Nedenleri

Konaklama isletmeleri:

YV VY

Cam silme,

Cila yapimi

Hali yikama

Camagir yikama gibi temizlik hizmetlerinin bazilarin1 Kat hizmetleri departmani
biinyesinde yerine getirmekten ziyade dis destek hizmetlerinden saglarlar.

Bu hizmetlerin dis kaynaklardan saglanmalarini gerektiren gecerli nedenleri asagidaki
sekilde siralamak miimkiindiir:

VVVVVVVYVYYVY

Binanin fiziki yapisi,

Yaptirilacak isin 6zelligi, standart1 ve kalitesi,

Yaptirilacak igin miktar1 (kg ya m2 olarak),

Isin yapilmasinda harcanan siire,

Isin yapilma siklig1 (aylik, haftalik, 15 giinliik vb periyodlar.),
Isin yapilmasinda kullanilacak ekipman gesitleri ve bedeli,
Isin yapilmasinda kullanilacak temizlik malzemeleri giderleri,
Personel sayis1 ve maliyeti,

Isi yapacak personelin ise vasiflari ve kabiliyeti,

Eldeki teknik olanaklarin mevcudiyeti ve diger unsurlar.

Yukaridaki hususlara istinaden yapilacak hesaplamalar sonrasinda Kat hizmetleri
yOneticisi; cam silme, cila yapimi, hali yikama ve ¢amasir yikama hizmetlerini isletme
disindaki bir temizlik firmasindan temin etme karar1 alabilir. Bu durumda calisilacak olan
diger isletme ile bir sozlesme (kontrat) yapilir ve bu kontrat kosullarinda islerin yiiriitiilmesi

amaglanir.

Konaklama igletmesinin cam silme, cila yapimi ve hali yikama hizmetleriyle ilgili
firmalarla yapacaklar1 s6zlesme hiikiimlerinde,

VVVYVYVYYVYVY

Yapilacak isin kalite standartlar

Isin yapilma periyodlar1 (haftalik, 15 giinliik ve aylik ya da sezonluk vb)
Isin yapilmasinda kullanilacak makine ve ekipman gesitleri

Isin yapilmasinda kullanilacak temizlik malzemelerinin 6zellikleri

Isin yapilmasini saglayacak personelin vasiflari

Isin yapilma siiresi

Isin birim fiyati
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> Odeme sekli
> Isin yapilmamasi veya kotii yapilmasi durumunda uygulanacak cezai hiikiimler
vb. konular yer alir.

Modern ¢amagir hizmetlerinin planlanmasinda eger isletme biiyiik degilse, is¢ilik,
makinelerin bakim ve onarimi, su ve elektrik giderleri, yikama giderleri gibi masraflarin
karsilanmasi1 ¢ok fazla maliyet gerektirebilir. Ayrica gelismis arag-gere¢ teknolojisinden
yararlanilmak istenildiginde otel camagirlarii yikatmak iizere baska isletme ya da
camagirhane ile anlasabilir.

Bu durumda ¢alisilacak olan diger isletme ile bir kontrat yapilir ve bu kontrat
kosullarinda islerin yiiriitiilmesi amaglanir.

Konaklama isletmeleri ¢camagirhane hizmetlerini dig destekli firmalar araciligr ile su
sekillerde karsilarlar.

> Camasirlar (tiim tekstil takimlar1) konaklama isletmesine aittir belirli bir sistem
dahilinde camasirlarin1 génderir ve yikanip {itiilendikten sonra geri alir.

> Camagirlar firmaya aittir otel tarafindan kiralanmak suretiyle kullanilabilir.

> Camasir yikama anlagsmasi yapilirken, anlasma yapilacak c¢amasirhane

seciminde;

o Firmanin piyasadaki imaj,
. Yikama kalitesi,

o Yikama hiz

o Yikama fiyat1 dikkate alinir.

> So6zlesme su noktalar1 kapsar:

Takimlarin degisme sikligi,

Gerekli arag ve gerecin saptanmasi ve metodu,
Isin teslim saatleri,

Giivenlik,

Ihtiyag halinde denetimin saglanabilmesi

Is yerinde saglik ve giivenlik kurallarina uyma,
So6zlesmenin fiyati,

Isin fiyat,

On kosullar,

Iptal kosullari,

Gerekli hallerde ceza maddeleri,

Yapilacak sozlesmede kat hizmetleri departmani yoneticisi, isin tim detaylarini ve is
periyotlarin1 tanimlar ve anlagmali sirkete verir. Anlagmali sirketse, isi degerlendirip
bedelini hesaplar.
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Not: Camasirhane {initesinin isletme kapasitesi ve hizmet kalitesi ile olan iligkisi
nedeniyle iilkemizde bes, dort, ii¢ yildizli oteller ve birinci sinif tatil kdylerinde camasirhane
birimi zorunlu hizmetler arasinda yer almaktadir.

3.3.5. Dekorasyon Hizmetleri (Bakimiz Dekorasyon Modiilii)

Dekorasyon herhangi bir alanda kullanilan esyalarin temel 6geleri ile(renk, bigim,
desen, biyiiklik) mekanin Ozelliklerinin uyumlagtirilmast  ¢abalaridir. Dekorasyon,
malzemenin ve rengin, gerekli miktarda ve gerekli yerde uyumlu kullanimudir.

Konaklama igletmeleri, kurulus amaglar1 ve miisteri beklentilerinin dikkate alinmasi
durumunda, dekorasyon olgusunun son derece dnem tasidigi isletmelerdir. Miisteri odalari
basta olmak iizere, giris ve lobiler, salonlar, restoran ve diger yiyecek-igecek iiniteleri, dig
boliimler(havuz cevresi, bahgeler, ¢ardak ya da kameriyeler vb.) ve hatta dis cephelerin
dekoratif olmalari, miisteri begenisini ve tatminini saglamada biiyiikk rol oynar. Ayni
zamanda calisanlarin daha istekli ve zevkle ¢aligmalar1 ve boylece yiiksek motivasyonun
saglanmasinda da dekorasyonun etkisi biiytiktir.

> Kat hizmetleri boliimiiniin dekorasyon konusu ile yakindan ilgili olmasina
ragmen
. Dekorasyon malzemelerindeki sinirsizlik ve degiskenlik,

o Dekorasyon bilgisine sahip personel yetersizligi,

o Dekorasyon i¢in harcanacak zaman yetersizligi,

o Dekorasyon malzemelerine harcanacak paranin fazla maliyetli olmasi
gibi nedenlerle otelde yapilacak;

. Yilbasi siislemeleri,

o Paskalya siislemeleri,

o Bayram siislemeleri,

o Otel i¢indeki degisik diizenlemeler, (toplanti salonlari, balo salonlari,

restoranlar vb.) konusunda uzman olan firmalar aracihg ile
yapilmaktadir.

> Diger dis destekli hizmetlerde oldugu gibi dekorasyon konusunda da calisilacak
firma ile kontrat yapilir. Yapilan sdzlesmede;

o Yaptirilacak isler,

. Calisma kosullari,

o Islerin yapilma zamanlar1 ve siireleri,

. Stisleme yapilacak alanlar,

. Stisleme kompozisyonlari,

. Siislemede kullanilacak malzemeler ve 6zellikleri,

. Giivenlik tedbirleri,

. On kosullar,

. Siisleme  yapilacak alanlarin meydana gelecek hasara karst
sigortalanmasi,
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. Siisleme kalite ve standartlari,
. Isin fiyati,
. Iptal kosullar1 ve gerekli hallerde cezai maddeler vb. konular yer alir.

> Yilbasi siislemeleri,
YENI YIL

Yeni yili karsilarken insanlarin kafalarinda bir
diisiince vardir. Yilbasinda ne yaparsan, biitlin bir y1l bunu
yaparsin Bu nedenle herkes dertlerini, hiziinlerini bir
baska giine erteleyip dostlarinin sicakliginda, paylasildik¢a
bliyliyen nesenin o bilyiilii kollarina sarmalanarak
gecirmek ister yilbasini.

Konaklama isletmeleri, yilbaginda tesislerinin dis
mekanlarin1 1s1kli objelerle ve biiylk ¢am agacglariyla
siislerler. I¢ mekanlarini da yine yeni yil temasina uygun [
gosterisli malzemelerle stislerler. Siislemede kullanilan
malzemeler degisik boylardaki taze veya yapay cam
agaclari, cam agaglarina asilarak kullanilan elde boyanmig
sevimli karakterlerin portreleriyle siislii yilbas1 toplari,
Noel Baba, kardan adam seklindeki 1s1kl1 heykeller, melek
seklindeki mumluklar, kiigiik sevimli heykelcikler,
kirmizinin ve yesilin hakim oldugu coraplar, yildiz
figiirleri, minyatiir lambalar, kii¢iik ¢anlar,

Resim 8: Yilbag siisleri
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> Paskalya Stiislemeleri:

Hiristiyan dininde Isa’min dirilisini anmak {izere her yil ilkbaharda degisik tarihlerde
kutlanan bir yortudur.

Konaklama isletmeleri, tesisteki konuklarin yogunlugu ve milliyetlerine gore paskalya
icin 6zel diizenlemeler yaparlar. Paskalya ¢oregi ve renkli yumurtalar hazirlanir.

Siislemelerde daha c¢ok dini agirlikli motifler yer alir. Tavsan motifleri simgeler
arasinda yer alir. Paskalya siislemeleri yilbasi kadar yaygin degildir.

(\ﬁ
Pl

> Bayram Siislemeleri

Kutlanilan 6zel ve dini bayramlarin 6zelliklerine uygun olarak, tesis i¢indeki tiim veya
secilmis bazi alanlarda yapilan siislemelerdir. Stisleme malzemeleri ve renkler kullanilarak
giiniin anlam1 saglanmaya g¢alisilir.

> Otel icindeki degisik diizenlemeler

Konaklama tesisi igindeki gesitli mekanlarda (konferans, balo salonlari, restoranlar,
discolar) yapilacak etkinligin ¢esidine gore (diiglin, nisan, toplanti, yemek daveti vb.)
diizenlemeler yapilir. Kullanilacak malzemeler ve renkler, masa ve sandalye diizeni

toplantinin amacina uygun ayarlanmalidir.
{ ' =) = =

Resim 9: Ziyafet dekorasyonlari
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> Agik  ve kapali alan  ¢igek
diizenlemeleri

Bahge diizenleme ve bakimu, kat hizmetleri
bolimiinin  dogrudan veya dolayli olarak
sorumlulugu altinda olabilir. Bazi konaklama §
isletmelerinde bu faaliyet ayr1 bir birimin
sorumluluguna ya da disaridan bir firmaya
verilebilir. Boyle olsa bile, peyzaj ve bahge bakimi
konular1 kat hizmetleri yonetiminin her zaman ilgi
alani i¢inde olacaktir.

Agik alanlarda ¢icek diizenlemesi yapilirken

g Y 3@:;
Resim 10: Acik alan peyzaj
> Peyzaj tasariminda kullanilacak bitki tiirleri, bulunduklar1 ¢evrenin dogal

vejetasyonu baz alinarak secilmelidir.

> Isletmenin dogasini monotonluktan kurtarmak ve degisimini hissettirmek
amaciyla, ¢igek tarhlarindan, yapragimi doken, renk degistiren veya cicek
ozelligi tastyan bitki tiirlerinden faydalaniimalidir.

> Bitkilerin &zelliklerinden azami diizeyde faydalanilarak, mekéana gore, cati,
duvar ya da riizgar perdesine mimari obje niteligi kazandirilabilir.

> Otel girislerindeki ¢igek tarhlari, ilk izlenim agisindan 6nemli oldugu igin
mevsimin en giizel c¢iceklerinin hos bir kompozisyonla sergilenmesi
saglanmalidir.

> Farkli kiiltlirlerden gelen misterilerin, farkli zevk wve isteklerine yanit
verebilecek mekanlar iizerinde durulmalidir.

> Konuklarm dinlenecekleri, sportif faaliyetlerde bulunacaklar1 ya da
eglenecekleri mekanlarin olusturulmasinda, estetik ve islevsel degerlerinin
yiiksek oldugu tasarimlar tercih edilmelidir.

»  Acik alan diizenlemelerinde bitkilerle birlikte, dogal ve yapay bir¢ok materyal
(koprii, duvar, cit, kiip, tekerlek, kiitiik, selale, golet, vb) kullanilarak cesitli
kompozisyonlar olusturulmalidir.

»  Acik alan aydinlatmalarinda kullanilan armatiir, 151k tarzi ve gece estetigi
agisindan ¢ok 6nemlidir. Cigekler gecenin i¢inde 15181 kullanimina gore farkli
etkiler yaratir.
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Resim 11: A¢ik alan diizenlemeleri
Kapali alanlarda cigek diizenlemeleri yapilirken;

> Ic mekanlarda kullamlacak bitkiler canli veya yapay olabilecegi gibi, kesme ya
da kuru ¢igek aranjmanlar1 seklinde de olabilir.

Resim 12: Kapal alan siis bitkileri

> Otel girislerinde( loby) kesme canli gigekler ve kokulu aranjmanlarin tercih
edilmesi daha dogrudur.

> Kapali mekénlarda sicak bir etki yaratmak amaciyla biiyiik yesil bitkilerin
konumlandirilmast da mimkiindiir. Ancak 1sik, sicaklik ve bitkinin 6zel
istekleri goz oniinde tutulmalidir.
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YV VV V

Resim 13: Kapal alan siis bitkileri

Suyun insanlar {izerindeki rahatlatict etkisi diigiiniilerek kapali (i¢) alanlarda su
objesinin ¢iceklerle birlikte kullanilmasi da hos kompozisyonlar yaratilmasini
saglar.

Kapali alanlarda (salonlar, koridorlar vb.) kullanilacak ciceklerin saksilartyla
uyumlu olmalarina dikkat edilmelidir.

Cigek ile konulacagi vazonun biiyiikliigii birbiriyle orantili olmalidir.

Odaya konulacak canli gigekler, odanin oturma tarafina konulmalidir. (Yatak
odasina canli ¢igek ancak oturma tarafi olmamasi halinde konulabilir.)

Sehpa ve masa lizerine konulacak ¢igeklerin vazonun veya kabin sekline gore
cicek tanzimi dikey, yuvarlak, c¢an, simetrik ve asimetrik sekilde
diizenlenmelidir.
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Bu faaliyette kazanmis oldugunuz bilgileri asagida verilen sorular1 cevaplandirarak
degerlendiriniz.

A-OLCME SORULARI
1.  Asagidakilerden hangisi destek hizmetlerin 6nemini ifade etmez?

A\) Isletme verimliliginin artmasi
B) Isletme imajinin gelistirilmesi
C) Personel motivasyonu

D) Otelin doluluk oranini artirmak

2. Destek hizmetleri arasinda yer almayan hangisidir?
A) Kat hizmetleri
B) Halkla iliskiler
C) Teknik servis
D) ilaglama

3. Camasir yikama anlagmasi yapilirken, anlasma yapilacak c¢amasirhane segiminde
hangisinin etkisi en azdir?

A) Firmanin piyasadaki imaj1
B) Yikama kalitesi

C) Yikama hiz1

D) Firmanin ¢alisanlari

Asagidaki sorular1 dogru veya yanlis olarak degerlendiriniz.

4, ( ) Mutfak, restoran ve barda ilaglama uygulamasi oncesi masa ve sandalyeler
sabunlu su ile silinmelidir.

5. ( )Odaya konulacak canli ¢igekler, odanin oturma tarafina konulmalidir.

Cevaplarimiz cevap anahtari ile karsilastiriniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Modiil sonunda kazandigimiz bilgilerin 6lgiilmesi ve degerlendirilmesi igin kendinizi
kontrol listesine gore degerlendiriniz.

DEGERLENDIRME KRITERLERI Evet | Hayir
1 | Malzeme sayim gruplarini 6zelliklerine gore simiflandirdiniz mi?
2 | Sayim periyotlarini belirlediniz mi?
3 | Malzeme sayim formlarim gruplara gore segtiniz mi?
4 | Malzeme sayim tekniklerini belirlediniz mi?
5 | Malzemeleri teknigine uygun saydiniz mi1?
6 Sayilan malzeme miktarini1 formdaki ilgili siituna dogru yazdiniz
mi?
7 | Sayim sonrasi liste hazirladiniz m?
8 | Sayim sonuclarina gore diskart malzemeleri belirlediniz mi?
9 | Diskart malzemelerle ilgili kirik ve kayip formu hazirladimiz mi1?
10 | Diskart malzemelerle ilgili formu muhasebeye ilettiniz mi?
11 | Diskart malzemeleri envanterden diistiiniiz mii?
12 | Sayim sonuglarini imzalayarak ilgili birimlere verdiniz mi?
13 | Tasarruf edilecek konular belirlediniz mi?
14 | Tasarruf tedbirleri uygulanacak alanlari belirlediniz mi?
15 | Uygulanabilir tasarruf yontemlerini belirlediniz mi?
16 | Tasarruf tedbirleri konusunda personeli bilgilendirdiniz mi?
17 | Tasarruf tedbirleri konusunda konuklar1 yonlendirdiniz mi?
18 Tasarruf tedbirleri ile ilgili konuk odalarma uyar1 levhalar
astiniz mi?
19 | Dis destekli hizmet cesitlerini belirlediniz mi?
20 Hasere miicadelesinde ilaglama sirketleriyle ilgili anlagsma
yaptiniz mi?
21 Makine ve ekipmanlarin periyodik ve ariza bakimi ile ilgili
sOzlesme yaptiniz m?
22 | Dekorasyon hizmetleri ile ilgili standartlart olugturdunuz mu?
23 | Periyodik olarak dig destekli hizmetleri kontrol ettiniz mi?
DUZENLI VE KURALLARA UYGUN CALISMA
24 | Meslege uygun kiyafet giydiniz mi?
25 | Calisma alanini tertipli diizenli kullandimiz mi?
26 | Uygun arag geregleri secip kullandiniz mi?
27 | Zaman iyi kullandimiz m1?
28 | Giilerylzlii ve nazik davrandiniz mi?

Yapmis oldugunuz degerlendirme sonucunda ogrenme faaliyetlerini basar1 ile
tamamladiysaniz 6gretmeninizle iletisim kurarak diger modiile geginiz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYET-1 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYET- 2 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYET- 3 CEVAP ANAHTARI
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Cevaplarimizi cevap anahtarlari ile karsilagtirarak kendinizi degerlendiriniz
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